Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/XI1/2024 Regulamin
Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan

Nastepczych w Urzedzie Gminy Kaweczyn

§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwany
dalej ,regulamin”, okresla tryb przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w Urzedzie Gminy Kaweczyn, a takze
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z
zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Regulamin dotyczy osdb, ktdre dokonujg zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez nich pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w
momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie

dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta
wiara).
(Takie zgtoszenie moze wypetni¢ znamiona przestepstwa okreslonego w art. 57
ustawy o ochronie sygnalistdw zagrozonego grzywng, karg ograniczenia wolnosci
albo karze pozbawieni wolnosci do lat 2.)

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.



7. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktdérego wtasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich
dziatan nastepczych, obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Kaweczyn, zacheca sie do dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to powotany zespét osdb,
skfadajacy sie z kierownikdw referatdw, skarbnika, radcy prawnego, wyznaczonych
odrebnym zarzadzeniem przez Wéjta Gminy, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

b) dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, wszczecie kontroli bagdz innego postepowania na podstawie
przepisdw prawa ( np. wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen) wzglednie oddalenie zgtoszenia;

c) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

d) informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego



doszto lub prawdopodobnie dojdzie wUrzedzie Gminy Kaweczyn, o ktérym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia;

e) informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

f) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

g) osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang
w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny
sygnalisty;

j) zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie

wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§ 3. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byc¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupdji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;
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7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) regulacje wewnetrzne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przeciwdziatania dyskryminacji i zapobiegania mobbingowi.

§ 4 Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego
systemu komunikacji gtosowej i dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzgadzonego przez pracownika
przyjmujacego zgtoszenie. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.

4. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktdrych mowa w ust. 3 mogq by¢ zgtaszane poprzez

dedykowane kanatly zgtoszen, w szczegdlnosci:



1) na adres e-mail: sygnalista.wew@kaweczyn.pl;

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Kaweczynie, Kaweczyn 48,62-704
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Kaweczyn z dopiskiem na kopercie : ,wewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci” .

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania

nastepczego zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego pracownik Komisji

ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia

zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazac potwierdzenie.

§ 5 Tryb rozpatrywania zgtoszen

1.

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez kazdego z pracownikdéw Komisji ds.
zgtoszen wewnetrznych, ktérzy dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym informacji -pracownik Komisji ds. zgtoszerh wewnetrznych
kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych

informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania,



10.

podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1,
zas$ treS¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych podejmuje czynnosci majace
na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. zgtoszeh wewnetrznych moze wezwac kazda
osobe wykonujgcg prace w Urzedzie Gminy celem ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentdéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
Komisja ds. zgtoszerh wewnetrznych moze takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komorek organizacyjnych lub podmiotu $wiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doSwiadczenie takich 0sob sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds.
zgtoszen wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje
zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.
Komisja ds. zgtoszerh wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Komisja ds. zgtoszerh wewnetrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej,
jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekazac takg informacje.
Kazdy z pracownikéw Komisji ds. wewnetrznych zgtoszen przed objeciem
opisanych w nin. zarzadzeniu zadan - sktada o$wiadczenie o bezstronnosci i

rzetelnosci w rozpatrywaniu zgtoszen.



§ 6 Dzialania nastepcze

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem

nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 7 Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu

zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng

jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w

szczegoblnosci stanowigcg wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§ 8 Rejestr zgloszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

pracownika Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a)
b)

C)

d)
e)
f)
9)

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Zgtoszenia anonimowe sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen



§ 9 Postanowienia koncowe

1.

Za prawidtowos¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszego regulaminu
odpowiada Wit.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Wojtowi
zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr oraz kierownicy referatow informujg
wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Urzedu Gminy Kaweczyn o przyjeciu
oraz tresci niniejszego regulaminu, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr oraz pracownik odpowiedniego referatu
merytorycznego przekazuje informacje o regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutadji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania go do wiadomosci
wszystkich osdb wykonujgcych prace w Urzedzie Gminy Kaweczyn.

Regulamin jest powszechnie dostepny, poprzez jego wywieszenie na tablicy
ogtoszen, w sekretariacie oraz udostepniony na kazde zgdanie osoby

zainteresowanej w kazdym referacie.
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