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Zarzgdzenie nr 150.2024
Wojta Gminy Banie
z dnia 12.12.2024 r.

w sprawie ustalenia procedur przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii, art. 24 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (j. Dz. U. z 2024 r.,
poz.928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedury zgtaszania nieprawidtowoéci i ochrony sygnalistow zgodnie z zatgcznikiem do
zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Banie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Banie do zapoznania sie z trescig niniejszej procedury i przestrzegania zasad
w niej zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Banie oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Banie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Arga igustyniak
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Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw

§1
DEFINICJE
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Gminy Banie;
2) Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Banie;
3) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy z Urzedem Gminy

Banie, niezaleznie od formy nawigzania stosunku pracy;

4) Wspotpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczgcg ustugi na rzecz Urzedu Gminy
Banie na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedury zglaszania naruszern prawa, podejmowania
dziatan nastgpczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy Banie;

6) Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe, dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

7) Informacja o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to
rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne,

8) Zgtoszeniu nieprawidlowos$ci/Zgltoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji
mogacych Swiadczy¢ o nieprawidtowoséciach;

9) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to wszelkie czynnosci, bedace efektem wpltywu
zgtoszenia o nieprawidtowos$ciach, w tym w szczegolnosci ocena prawdziwosci informacji zawartej
w zgloszeniu, podejmowane w trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze;

10) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie dziatania w kontek$cie zwigzanym z praca, bedgce bezposrednim nastepstwem
zgloszenia przez sygnaliste informacji o nieprawidtowosciach, naruszajgce lub mogace naruszaé
jego prawa lub wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode;

11) Procedura zgloszenn wewnetrznych - rozumie sie przez to procedure dokonywania
i rozpatrywania zgloszen o nieprawidtowosciach przez pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach;

12) Procedura zgtoszen zewnetrznych — rozumie sig przez to procedure dokonywania i rozpatrywania
zgtoszen o nieprawidiowos$ciach przez podmioty i osoby, nie bedace pracownikami Urzedu Gminy
w Baniach;

13) Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

14) Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgloszenia nieprawidiowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okres$lonych w niniejszej Procedurze;

15) Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie sig przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;



16) Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktdrej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma
prawo wystgpi¢ do zglaszajgcego z prosbg o uzupeinienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu nieprawidtowo$ci;

17) Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie, ktdre prowadzone jest
w zwigzku ze ziozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

18) Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang odrebnym zarzgdzeniem Wojta, do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajgcg wg
zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

19) Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Urzedu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidiowosci zardbwno wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotow
wspotpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektdw, w szczegdlnosci interesdw spotecznych,
ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidiowos$ciom w Urzedzie Gminy.

3. Urzad prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidiowosciach w
Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanaldow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegodlnosci:
1) zasady zgtaszania nieprawidtowosci, w tym zgtoszenia anonimowe,
2) kanaly przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
3) proces rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych,
4) warunki ochrony sygnalisty, dokonujgcego ujawnienia publicznego,
)

5) zasady zachowania poufnos$ci, w szczegéInosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistdw oraz tozsamoséci osdb dokonujgcych zgtoszen.

§3
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢
nieprawidtowosé, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

2. W zilej wierze pozostaje zglaszajgcy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspétzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstugg zgtoszen.
4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje

podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobre;j
wiary).
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Jesdli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$é
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§4
OCHRONA SYGNALISTY

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez

w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidiowos$é nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalistg
wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspdisprawca/pomocnikiem
nieprawidtowosci.

Ochronie podlega sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego, ktory:

1) dokonat zgloszenia wewnetrznego a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a organ, do ktérego
wplyneto zgloszenie nie dokonat czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa i niniejszej procedury,
w szczegolnosci nie podjat dziatan nastepczych ani nie podat sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) dokonat od razu zgloszenia zewnetrznego a organ w terminach prawem przewidzianych nie
podjat zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekazat sygnalisci informagji zwrotne;j,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac tg informacje.

Sygnallista podlega ochronie réwniez w przypadkach okreslonych w art. 51 ust. 2 ustawy z dnia. 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W przypadku przekazania informacji o naruszeniach bezposérednio do prasy sygnaliScie ochrona nie
przystuguje.

§5
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie nieprawidtowo$ci moze byé dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sig $wiadomego skiadania fatszywych zgloszen nieprawidiowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary na

podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.



5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy falszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystagpienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej z faiszywym zgloszeniem.

§6
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

1. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych sporzadzajg
i przedktadajg Rzecznikowi Praw Obywatelskich za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie zawierajgce
dane statystyczne dotyczace zgtoszen

2. W Biuletynie informacji Publicznej, w zaktadce Sygnalisci, zamieszcza si€:
1) niniejsze zarzadzenie wraz zatgcznikami,
2) formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,

3) dane kontaktowe do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§7
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup 0sob uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspdipracownicy oraz byli pracownicy i wspoipracownicy Urzedu,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Urzedem, w szczegolnosci: osoby
pomagajgce W dokonaniu zgloszenia nieprawidiowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych procesoéw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegoinosci:

1) podmiotow powigzanych z Urzedem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3) pracownikow i wspotpracownikow Urzedu w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzedem,

5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Urzedem,

3. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy€ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych
w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotow
wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnoéci Urzedu, ktdre moglyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktérych dziata Urzad,

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie,

§8
0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI



1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Urzedzie, oraz
sprawujacy catosciowy nadzor nad przyjmowaniem | rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidiowosci
w Urzedzie jest Agnieszka Szewe — Kierownik USC

2. Zgtoszenia nie mogg analizowad osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika,
ze moga by¢ w jakikolwiek sposodb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidiowosé.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidiowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, 0sobg
odpowiedzialng jest Katarzyna Kocor - inspektor

4. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy osoby Wojta lub wykonywania przez niego zadan albo
kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Banie, wowczas osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen przekazuje zgtoszenie Przewodniczacemu Rady Gminy Banie za
posrednictwem pracownika, do ktérego obowigzkow nalezy obstuga Rady Gminy Banie.

§9
KANALY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane poprzez:
1)  dostarczenie za posrednictwem poczty badz innego operatora na adres do korespondenciji t.
ul. Skosna 6, 74-110 Banie,
2) wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem BIP Gminy
Banie w zaktadce Sygnalista i przestanie za posrednictwem dedykowane; skrzynki mailowej:
sygnalista@banie.pl, - wzor formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury,
2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegélnosci:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidiowosci lub date | miejsce pozyskania informacgiji
0 nieprawidtowosci,
2) opis konkretnej sytuacii lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidiowosci,
4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidiowosci,
5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuije zgtaszajacy, ktére mogg okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
3. Zgloszenie powinno zawierac:
1) dane osoby zgtaszajgcej (o ile nie jest to zgtoszenie anonimowe)
2) date i miejsce sporzgdzenia,
3) date wplywu,
4) dane osoby, ktéra dopuscita sie nieprawidtowosci, w tym imie, nazwisko, stanowisko, migjsce
pracy,
5) opis nieprawidtowosci,
6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,
7) dziatania podjete przez zgtaszajgcego w celu eliminacji nieprawidtowosci,
8) dowody potwierdzajace przedstawiane fakty
4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach nieprawidiowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

§ 10

FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie nieprawidiowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu zwigzanej z falszywym zgtoszeniem.

§ 11
REJESTR ZGLOSZEN

. W Rejestrze zgtoszen rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtiowosci, niezaleznie od dalszego

przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen w Urzedzie odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie

i rozpatrywanie zgtoszen.

Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych zawiera w szczegolnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0séb,

4) date dokonania zgtoszenia,

5) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych lub informacje o niepodjeciu takich dziatan wraz
Z uzasadnieniem,

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, stwierdzajgcego fakt podlegania ochronie przez sygnaliste,

7) date zakonhczenia sprawy,

8) w przypadku stwierdzenia szkody majatkowej - informacje o szacunkowej wartosci szkody
i wysokosci odzyskanych kwot.

. Wzdr Rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zatgeznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu zasad

poufnoséci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informagji dotyczgcych rozpatrzenia zgloszen na przez okres 5 lat od
czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§12

ZASADY OCHRONY SYGNALISTOW

. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg nieprawidiowosci w sprawach,

w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, kidra nie robi tego ze wzgledu na swoj
wiasny interes prawny.

Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28
k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgioszenia.

Dane osobowe osoby, kidrej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony osob i podmiotdw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista
zohowigzany jest do podania adresu do kontaktu.

. W przypadku, gdy w zgioszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe

ustalenie tego adresu na podstawie podanych danych nie realizuje sie obowigzku wynikajacego
z przepisow ustawy o sygnalistach {j.:

nie informuje sie sygnalisty o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jesli zgloszenie
nie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa,

nie przesyta sie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

10.nie wydaje sie zaswiadczenia o nadaniu statusu sygnalisty i fakcie objecia ochrong sygnalisty,



11.nie informuje sie sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastepczych lub o pozostawieniu zgtoszenia bez
rozpoznania,

12.nie przekazuje sie sygnaliscie informacji zwrotnej o wyniku postepowania wszczetego na skutek
zgloszenia.

13.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.

14.Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny rejestr
spraw.

15.0s0ba otrzymujgca zgtoszenie, na podstawie jego tresci, ustala wlasciwosé organu do rozpatrzenia
zgloszenia.

16.0soba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig
dla zgloszen sygnalistdw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

17.0d sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

18.Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

19.Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

20.Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

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

§13

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegajg
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

2. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, 0sdb trzecich oraz wszystkich osob zaangazowanych w sprawe.

3. Jedli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajace ulega zakonczeniu.

4. Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

5. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastepczych osoba odpowiedzialna za przyjecie
i rozpatrzenie zgloszenia, a takze czlonkowie Komisji moga przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie iflub $wiadkdw zgloszonego zdarzenia bez jej ich zgody.

6. W przypadku okreslonym w § 8 ust. 4 za rozpatrzenie zgloszenia odpowiedzialna jest Rada Gminy
Banie, stosownie do postanowien ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym.

7. Po rozpatrzeniu zgtoszenia przez Rade Gminy Banie, Przewodniczgcy Rady Gminy Banie przekazuje
uchwate Rady Gminy w sprawie rozpatrzenia zgtoszenia do pracownika zajmujgcego sie obstugg
zgtoszen, celem dokonania zarejestrowania zgtoszenia.

§14

1.Wojt wyznacza osobe odpowiedzialng za obstuge zgtoszen.

2. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen jest osobg odpowiedzialng za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.

3. W sytuacji, ktérej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnejza obstuge zgloszen, Woijt lub osoba
przez niego upowazniona wyznacza osobe inng do obstugi zgtoszenia.

4. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigzac (na piémie) osobe, kiorej zgtoszenie dotyczy, do wystosowania pisemnych
wyjasnien w sprawie.

5. Osoba zobowigzana do ziozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przediozenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposob pisemny.

6. Kazdej osobie, ktorej dotyczag zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.



§15

1. Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3. W trakcie trwania weryfikacji zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszern lub osoba
uprawniona moze weryfikowa¢ przediozone dokumenty, wnioskowac o wyjasnienia i w sposob oparty
na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci sprawdzaé przedstawione w zgtoszeniu fakty.

4, Z kazdego postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
sporzadza notatke i przekazuje Wajtowi.

5. Jesli zgtoszenie nie bylo anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.

Zatgczniki:

1) Formularz zgloszenia

2) Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
3) Rejestr zgtoszen

4) Klauzula RODO



Zatgcznik nr 1
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Rodzaj zgloszenia: jawne/anonimowe (niewtasciwe skreslic)
Dane ogdine:

Imie i nazwisko sygnalisty

Data:

Miejscowos$¢:

Przedmiot zgltoszenia

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie:

Data zdarzenia:

Miejscowos¢:

Data powziecia informacji o zdarzeniu:

Czy zdarzenie zostato zgtoszone do innego organu?: TAK/NIE
Jezeliwybrano TAK —wskaz organ: ...

Opis nieprawidiowosci:

Swiadkowie:

—

W N
=D = -

N

Dowody (jesli zostaly zgromadzone):

Charakter nieprawidtowosci:

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego TAK/NIE

- niedopetnienie obowigzkoéw lub przekroczenie uprawnien TAK/NIE
- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach TAK/NIE

- nieprawidiowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu TAK/NIE
- haruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych TAK/NIE

SN, JAKIE Lo



Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Data i podpis

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac
pocigghiety do odpowiedzialnosci porzadkowej 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.

2. W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoipracy pomiedzy
stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Urzedu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem



Zatgeznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane przez

.......................... dnia.......................... i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sig, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledéw:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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