Zarzadzenie nr 120/2024
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 25.09.2024 .

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego procedury zglaszania naruszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu na
podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/19 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.

Na podstawie art. 24 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2016r. Nr 119, str 1 z p6z. zm.)
oraz na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii z dnia 23
pazdziernika 2019 r. (Dz. U. UE.L. 22019 r. Nr 305, str. 17 z p6Zn. zm.) oraz Ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

Wojt Gminy Kwilcz
zarzgdza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku: ,,Procedure zgtaszania naruszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu na podstawie Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 roku”, stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZAtACZNIKNR 1 DO ZARZADZENIA
NR 120/2024 WOITA GMINY KWILCZ
Z DNIA 25.09.2024 R.

PROCEDURA ZGLASZANIA
NARUSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE
GMINY W KWILCZU

NA PODSTAWIE DYREKTYWY PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
1 RADY (UE) 2019/1937 Z DNIA 23 PAZDZIERNIKA 2019 R.
W SPRAWIE OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH
NARUSZENIA PRAWA UNII

ORAZ USTAWY O OCHRONIE SYGNALISTOW
Z DNIA 14 CZERWCA 2024 ROKU



I.  DEFINICJE

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162). W przypadku
niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okre$lony jest Urzad Gminy w Kwilczu
reprezentowang przez Wéjta Gminy Kwilcz;

2. Koordynatorze ds. obstugi Zgloszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu
informacji zwrotnej oraz nadzoér nad calym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;
3. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspétpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

6. Zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

7. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktdra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg;

9. Osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
10. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcy Zgtoszenia Naruszenia, ktoérej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

11. Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen;

13. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

14. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji
mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



16. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

17. Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

18. Zespo6t Wyjasniajacej/Zespdt - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;

19. Postepowaniu Wyjasniajagcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete
przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

20. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

21. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

22. Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg
wewnetrznych kanatéw komunikacji;

23. Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
24. Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom witasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

25. Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

26.Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Urzedu Gminy w Kwilczu oparta jest na zasadzie uwzglednienia
szeregu aspektow, do ktorych naleza interesy spoteczne, ochrona $rodowiska, relacje
z r6Zznymi grupami interesariuszy, ale w szczegolnoS$ci oparta jest na odpowiedzialnosci
I zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zard6wno wewnatrz
organizacji, jak 1 wéréd podmiotéw wspoipracujacych.



2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Urzedzie
Gminy Kwilczu

3. Urzad Gminy Kwilcz prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach
w Urzedzie Gminy w Kwilczu poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedura,

5.2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia

5.3. zasady zgltaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0sOb
dokonujacych Zgtoszen.

IIl. ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1.1. zamdwien publicznych;

1.2. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

1.4. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

1.5. bezpieczenstwa transportu;

1.6. ochrony Srodowiska;

1.7. zdrowia publicznego;

1.8. ochrony konsumentéw;

1.9. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.10. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.11. intereséw finansowych Unii Europejskiej;

1.12. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.13. organizacji pracy i prawa pracy;

1.14. korupcji.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:
2.1. Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspétpracownicy Urzedu Gminy
w Kwilczu
2.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Gminy w Kwilczu
2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Urzedem Gminy w Kwilczu
w szczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Naruszenia



3.

pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku zatrudnienia).

Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgtoszenia informacje, moggce Swiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4. naruszeniu w dziatalnosci Urzedu Gminy w Kwilczu, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych
w Urzedzie Gminy.

IV. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE

ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen Naruszenia w Urzedzie
Gminy w Kwilczu oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszen jest Samodzielny referent ds. ochrony danych osobowych.
Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
mogaq analizowac takiego Zgtoszenia.

Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wytgczenia cztonka Komisji
okresla odrebna Procedura postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialng jest Sekretarz Gminy Kwilcz.

SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktoéry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktdéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.



VI. SPOSOB ODBIERANIA ZGEOSZEN

1. Zgtaszajgcy moze przekazac informacje o Naruszeniu przepiséw poprzez:

1.1. Zgtoszenie nieposiadajgce cech anonimowosci — zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
Zgtaszajgcego oraz przekazania mu informacji zwrotne;j.
Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych obejmujg conajmniej mozliwos¢ dokonywania
zgtoszen ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.

2. Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen prawa, wymagajg podania danych osoby
zgtaszajgcej (sygnalisty) w zakresie: imienia, nazwiska, stanowiska lub innej informacji
o kontekscie zwigzanym z pracg, danych kontaktowych. Zgtoszenia anonimowe
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

3. Sposoby przyjmowania zgtoszen, nieposiadajgcych cech anonimowowsci:
3.1. Pocztg elektroniczng — przesytanie na adres: interwencje@kwilcz.pl
3.2. Korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, przestane na adres Urzedu
Gminy Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz, z dopiskiem:
»Zgtoszenie naruszen”.
3.3. Bezposrednio do Koordynatora ds. zgtaszania naruszen prawa.

4. Na wniosek Zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg Zgtaszajgcego zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Jednostke odpowiedzialng. W tym przypadku Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac¢ przynajmniej nastepujgce informacje:
1) Wskazanie na czym polega zidentyfikowanie Naruszenia przepisow,
2) Woyczerpujgce uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepisow,
3) Jezeli jest to mozliwe — date Naruszenia przepiséw,

4) W przypadku zgtoszen, nieposiadajacych cech anonimowosci — imie i nazwisko
Zgtaszajgcego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony oraz dane do
kontaktu.

6. W przypadku Zgtoszenia nieposiadajgcego cech anonimowosci, Zgtaszajacy jest
informowany o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

7. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.


mailto:interwencje@kwilcz.pl

VII. FALSZYWE ZGEOSZENIE

N

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Urzedu Gminy ustugi lub
dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, swiadomie dokonujacy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody z powodu swiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktory
dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

VIII. DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatow Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne za
Zgtoszenie.

Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwtocznie - nie
pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.
Koordynator ds. obstugi zgtoszerh ma obowigzek poinformowac Zgtaszajgcego o przyjeciu
zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen wszczyna

Postepowanie Wyjasniajace/ Dziatanie nastepcze.

Nadzdr nad Postepowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen .

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy maksymalnie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w art. 25 ust.1 pkt. 5 ustawy o ochronie sygnalistow — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adesu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

IX. OCHRONA ZGLASZAJACEGO

1. Wojt Gminy Kwilcz wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych

wobec Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgloszone
w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone
Naruszenie nie miato miejsca.



2.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdélnosci ochrona przed:
2.1 odmowa nawigzania stosunku pracy,
2.2 wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,
2.3 nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie
zawarciem umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,
2.4 obnizeniem wynagrodzenia za prace,
2.5 wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,
2.6 pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z praca,
2.7 przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,
2.8 zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
2.9 przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych,

2.10 niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

2.11 negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

2.12 natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

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

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

2.15 dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodhni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Niedopuszczalnym jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcy/ wspotsprawcy/
pomocnikiem Naruszenia.

Szczegbty dotyczgce ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zataczniku nr 5 do niniejszej
Procedury.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym.

REJESTR NARUSZEN

Jednostka odpowiedzialna prowadzi Rejestr Zgtoszen, z podziatem na Zgtoszenia
anonimowe oraz Zgtoszenia nieposiadajgce cech anonimowosci.



2. Rejestr zgtoszen obejmuje:

XL

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Numer zgtoszenia,

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

Adres do kontaktu sygnalisty,

Date dokonania zgtoszenia,

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

Date zakonczenia sprawy.

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

POSTANOWIENIA KONCOWE

Za wdrozenie niniejszej procedury, jej stosowanie i aktualnos¢ zawartych w niej
zapiséw odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposéb przyjety w podmiocie
prawnym.



Zatacznik nr 1

do Procedury zgtaszania naruszeri wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu
na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgfoszenie
Data
Miejscowos¢
Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

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, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozZliwych konsekwencji zwiqzanych z fatszywym
zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatqczniki




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze
zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku Zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Gminy ustugi lub dostarczajgce towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy

pomiedzy stronami, grzywnga, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociaggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem



Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania naruszerh wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu
na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgfoszenia Naruszenia, ktdre zostafo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajqcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen



Zatacznik nr 3

do Procedury zgtaszania naruszeri wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu
na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Poufny Rejestr

Nr zgtoszenia/
data przyjecia

Zgtoszenia

Imie i nazwisko
zglaszajgcego
ijago dane

kontaktowe

Szczegotowe Osoby i organy Przebieg Decyzje
informacje biorgce udziat analizy i eskalacje
posiadane na w procesie i rozpatrzenia
temat analizy Zgtoszenia
Zgtoszenia i rozpatrzenia Naruszenia
Naruszenia Zgtoszenia

Naruszenia




Zataczniknr 4

do Procedury zgtaszania naruszern wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu
na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer sprawy

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

nastepczych




Zatacznik nr 5

do Procedury zgtaszania naruszeri wewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Kwilczu
na podstawie dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodhnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Gminy w Kwilczu z siedzibg przy
ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 23, 64-420 Kwilcz

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytar lub uwag dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych. Dane

kontaktowe: ido@kwilcz.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z ustawq o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa osob, ktérych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do zqgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedq przetwarzane przez okres 12 miesiecy od
zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moggq by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiqzku z weryfikacjq zgtoszenia za Pana/Pani wyraZznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany.

5. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:ido@kwilcz.pl

