ZARZADZENIE Nr 105/2024
Wojta Gminy Sieradz
z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Sieradz wewnetrznej procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.
z 2024, poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 stawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wdrazam w Urzedzie Gminy Sieradz wewnetrzng procedure zglaszania przypadkow
naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg 1 podpisania o§wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do procedury.

2. Wprowadza sie obowigzek zapoznania pracownikow (jak réwniez zleceniobiorcow itp.) z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do pracy.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Urzedzie Gminy Sieradz.

WOJIT

/-/Jarostaw Kazmierczak



Zatgcznik

do Zarzadzania Nr 105/2024
Woéjta Gminy Sieradz

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

Wewnetrzna procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

§1. Postanowienia ogolne

1. Wewngtrzna procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony o0sob
dokonujacych zgloszen, zwana dalej ,Procedur3” ma na celu okreslenie bezpiecznych,
wewnetrznych kanaldw informacyjnych stuzacych sktadaniu zgtoszen dotyczacych naruszen prawa
powszechnie obowigzujacego oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Sieradz.

2.Wewnetrzna procedura:
1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie zgloszen;
3) zapewnia ochrong 0sob dokonujacych zgtoszen 1 0s6b z nimi zwigzanych.

3. Wewngtrzna procedura 1 jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup:

1) pracownicy oraz byli pracownicy Urzedu Gminy Sieradz;

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Gminy Sieradz;

3) osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza na wlasny rachunek, ktore podjelty wspdtprace
z Urzedem, na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Urzedem Gminy Sieradz,
w szczegblnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku pracy.

§2. Definicje
1. Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Urzad — Urzad Gminy Sieradz

2) sygnalista - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

3) przyjmujacy zgloszenie — to upowazniony pracownik, ktory przyjmuje zgloszenia
wewnetrzne, w tym wystepuje w razie potrzeby do sygnalisty, a takze wspdlnie z Komisja ds.
naruszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze;

4) Komisja ds. naruszen wewnetrznych — Komisja powotlana przez Wojta Gminy Sieradz, do
ktorej zadan nalezy prowadzenie dziatan nastepczych oraz postepowan wyjasniajacych
dotyczacych zgloszenia;

5) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

6) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury;

7) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;



8) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktorych
— niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen
1 doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

9) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

10) osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba, ktdérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub ktora
jest z nim powigzana;

13) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy.

§3. Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegolnosci:
1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;
2) naruszenia dotyczace zamowien publicznych;

3) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) dziatania zwigzane z praniem pieni¢dzy i finansowaniem terroryzmu;
7) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
8) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;
9) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
10) bezpieczenstwa transportu,
11) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

12) naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i1 obywatela — wystepujacych
w relacjach jednostki z organami wtadzy publiczne;;

13) dziatlalno$§¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek =z naruszen wymienionych
w punktach 1 — 12.

§4. Odpowiedzialnos¢
1. Za zapewnienie wdrozenia Wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt Gminy Sieradz.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:
1) Wéjt Gminy Sieradz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
w tym korupcji;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom;



c) zapewnienie srodkoéw finansowych, organizacyjnych i1 kadrowych umozliwiajacych
rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;
d) ustalenie 1 podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
e) upowaznienie pracownikdéw do przyjmowania zgloszen;
f) powotywanie Komisji ds. naruszen wewnetrznych, ktorej sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;
2) Sekretarz Gminy Sieradz sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom;
c) zglaszanie naruszen wiasciwym organom,;
3) upowaznieni pracownicy do przyjmowania zgloszen odpowiedzialni s3 za:
a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji;
b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji;

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. przekazanie do Komisji ds. naruszen
wewnetrznych w celu kompleksowego wyjasnienia sprawy;

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegblnosci udzielenie odpowiedzi;

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci;

h) przechowywanie, przy zachowaniu zasad poufnosci, wszelkich dowodow, dokumentow
1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego;

4) osoby peliace funkcje kierownicze w Urzedzie wspolpracuja z upowaznionymi
pracownikami do przyjmowania zgloszen oraz Komisja ds. naruszen wewnetrznych
podejmujaca dzialania nastepcze w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow;

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji;

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegodlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisoéw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;

c¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.
3. Komisja ds. naruszen wewnetrznych:
1) Komisje ds. naruszen wewnetrznych powotuje Wojt Gminy Sieradz odrebnym zarzadzeniem;



2) Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca,

3) Komisja odpowiedzialna jest za podjecie odpowiednich dziatan nastepczych, ktére wykonuje
z nalezyta staranno$cig w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz
realizacji srodkéw jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa;

4) W przypadku zawitosci zgloszenia, Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do
pracodawcy o powotanie do udzialu w postepowaniu wyjasniajagcym konsultantéw lub
ekspertow, jezeli przebieg postepowania bedzie wskazywal na koniecznos¢ konsultacji
w badanym zakresie. Eksperci nie posiadaja prawa glosu;

5) Komisja w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia ma w szczego6lnosci prawo do wgladu
w dokumentacje niezbedna do rozpatrzenia sprawy, uzyskiwania wyjasnien 1 informacji od
zglaszajacego oraz od innych pracownikéw i 0séb, wystepowania o opinie w przedmiocie
zgloszenia 1 wszelkie inne czynnos$ci niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia sprawy;

6) Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wiekszoscig gltoséw, przy czym decyduje
los¢ gloséw oddanych ,,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji Zespdt sporzadza
protokoét z gtosowania;

7) Z kazdego posiedzenia Komisji ds. zgloszen naruszen, sporzadzany jest protokol, ktory
podpisuja wszyscy uczestniczacy w posiedzeniu cztonkowie;

8) Komisja przekazuje Wéjtowi raport z przeprowadzanego postgpowania naprawczego;

9) Czlonkowie Komisji oraz wszystkie inne osoby uczestniczace w postgpowaniu
wyjasniajacym skladajag pisemne os$wiadczenia o zobowigzaniu si¢ do zachowania
w poufnosci informacji pozyskanych w trakcie postgpowania;

10) Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposdb zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moga
uczestniczy¢ w pracach Komisji.

§4. Sygnalista
1 Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujacych osob, ktore sa
uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym do:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) osoby prowadzacej dziatalno$¢ na whasny rachunek;
5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
6) stazysty, praktykanta;
7) wolontariusza.
2. Osoby dokonujace zgloszenia naruszen prawa uzyskuja status sygnalisty.
3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem ze mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§5. Dokonywanie zgloszen
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego przez dedykowane poufne kanaty zgloszen:
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1) elektronicznie za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@ugsieradz.com.pl
w zaszyfrowanym pliku. Haslo do pliku nalezy przekaza¢ upowaznionemu pracownikowi do
przyjmowania zgloszen osobiscie lub telefonicznie;

2) pisemnie na adres: Urzad Gminy Sieradz, ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie nieprawidtowosci;

3) osobiscie do osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen. Zgloszenie ustne jest
dokumentowane w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy.

. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
1 dane podlegaja utajnieniu.

. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenie powinno by¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.
Formularz zgloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do Procedury.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostaja bez rozpatrzenia.
Wéjt upowaznia pracownikéw do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego pracownik upowazniony do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Potwierdzenie przyjecia zgltoszenia stanowi zalacznik Nr 3 do Procedury.

. Upowazniony pracownik do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych prowadzi rejestr zgloszen

wewnetrznych, w ramach ktérego Administratorem danych osobowych wprowadzonych do
rejestru jest Wojt Gminy Sieradz. Rejestr stanowi zalacznik Nr 4 do Procedury.

10 Przyjecie zgloszenia, przebieg postepowania wyjasniajacego oraz dzialania nastepcze nie

podlegaja rejestracji w Kancelarii Urzedu.

§6. Dzialania nastepcze

L.

Zgloszenia wewnetrzne s3 przyjmowane przez upowaznionego pracownika, ktéry dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji pracownik upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych kontaktuje sie z sygnalista.

. W przypadku gdy zgloszenie wewngetrzne spetnia okreslone powyzej warunki, a tre$¢ zgtoszenia

wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, pracownik upowazniony do
przyjmowania zgtoszen powiadamia Przewodniczacego Komisja ds. naruszen wewnetrznych o
konieczno$ci zwolania posiedzenia majacego na celu wyjasnienie wszystkich okolicznos$ci
zawartych w zgloszeniu.

. Komisja ds. naruszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze i w przypadku zgloszen

zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktora dopuscita sie naruszenia oraz rekomendacje



mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

4. Komisja ds. naruszen wewnetrznych moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji
zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

5. Przebieg wewngtrznego postepowania wyjasniajagcego powinien by¢ poparty stosowng
dokumentacja.

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport. Raport obejmuje takze
rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny
zosta¢ wyciagniete w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidlowosci albo zglaszajacego,
ktéry dokonat s$wiadomie falszywego zgloszenia.

7. Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie oraz
Woéjtowi informacje zwrotng na temat podjetych dziataniach nastgpczych w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.

8. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

9. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0sob, ktorych zgloszenie
dotyczy.
10. Zgloszenia podlega oddaleniu w przypadku:
1) ponownego zgloszenia tego samego zdarzenia;
2) ogodlnikowosci zgloszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgltoszeniowego do
uzupelnienia;
3) braku dowodéw naruszenia prawa.

§7.Falszywe zgloszenia
1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Gminy Sieradz ushugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Gminy Sieradz, w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§8. Zakaz dzialan odwetowych i srodki ochrony
1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty, ktory
dokonal zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.



Sygnaliscie przysluguje ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja i innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

2. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy
o0 praceg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej
umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych
niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych, niekorzystng
zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocene wynikow pracy
lub negatywna opini¢ o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy
typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatlanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, spowodowaniu
straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu, wyrzadzeniu innej szkody
niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty
— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w ustgpie 2.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.
O zaistnialtej sytuacji zglaszajacy powinien niezwlocznie zawiadomi¢ Komisj¢ ds. naruszen
wewnetrznych.

5. Osoba ktéra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty.

6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zgloszeniem, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci.

7. Osoby, o ktéorych mowa w ust.6 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dziatan
sygnalizacyjnych.

8. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca, wspolsprawca czy
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§9.0chrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119, s. 1).



. Dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przechowywane sg przez okres prowadzenia

postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usunigcia
konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci 1 pociagnigcia do odpowiedzialnosci 0séb
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaly tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zglaszajacego oraz oséb wymienionych

w zgloszeniu, jak rowniez oséb trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu za

jego wyrazng zgoda.

. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia

zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania

danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wyltacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

§10. Postanowienia koncowe

1.

o o

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentéw niezbednych do nawigzania stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ushug lub
petnienia funkcji przekazuje osobie ubiegajacej si¢ o prace informacje o procedurze zgloszen
wewnetrznych przed jej rozpoczeciem.

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Za aktualizacje procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Tres$¢ procedury byla konsultowana z osobami wykonujacymi prace w Urzedzie.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.

Z procedurg zapoznaja si¢ wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni przed dopuszczeniem
ich do pracy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz
dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z226.11.2019).

WOJIT

/-/Jarostaw Kazmierczak



Zatacznik nr 1

do Wewnetrznej procedury zglaszania
przypadkow  nieprawidlowosci  oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen

OSWIADCZENIE

pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Wewnetrznej procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami Wewngtrznej procedury zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen i zobowiazuje si¢ do ich

przestrzegania.

(data 1 podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury zglaszania
przypadkow  nieprawidlowosci  oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen

FORMULARZ ZGELOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informac

je ogblne

Data sporzadzenia

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe sygnalisty

Zgloszenie ma charakter anonimowy

o TAK o NIE

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych

o TAK o NIE

Imie 1 nazwisko

Adres do korespondencji

Miejsce pracy/stanowisko

Telefon

e-mail

Status sygnalisty

0 Pracownik
o Byly pracownik
o Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

o Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej

0 Przedsigbiorca wykonujacy dziatalnos¢ gospodarcza

O Stazysta
o Praktykant
o Wolontariusz

o Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma

wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia nieprawidtowosci

Czy zostalo zgloszone

Do kogo zostato zgloszone

Opis nieprawidtowosci




Swiadkowie

Imie 1 nazwisko

Imie 1 nazwisko

Imie 1 nazwisko

Opis dowodow

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1. Mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem nieprawidtowosci.

2. Dziatam w dobrej wierze.

3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci.

4. Ujawnione informacje s zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace
przedmiotu zgloszenia.

5. Znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Gminy Sieradz Wewnetrzna procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen.

Data i czytelny podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

Zalgczniki
1.
2.
3.
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci swiadomie podano
nieprawdg lub zatajono prawdg, sygnalista bgdacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okre§lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, swiadczacego na rzecz Urzedu ushugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej sygnalista $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody
po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.




Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia

10.

zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
0 ochronie sygnalistow

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Wéjt Gminy Sieradz z siedzibg w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 5
adres e-mail: sekretariat@ugsieradz.com.pl, tel. 43 827 -55-50.

Moze Pan/i kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@ugsieradz.com.pl.
Pani/a dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajgcego na podstawic obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia anonimowego. W przypadku podania danych
umozliwiajacych identyfikacj¢, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postegpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych,
gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sagdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane
mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom,
ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przyshuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzgdne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjg¢cia przez nas zgloszenia. Jesli nie poda Pan/i danych
kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan,
zwigzanych z tym zgloszeniem.



Zatacznik nr 3

Wewngtrznej procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nieprawidlowosci

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane

przez dnia 1 dotyczy nieprawidtowosci

polegajacej na:

(Data i podpis osoby przyjmujgcej zgloszenie)



Zalacznik nr 4
do Wewnetrznej procedury zglaszania

przypadkow  nieprawidlowosci  oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy Sieradz
Dane osoby Data Data Zalgczniki
Data ktorej Adres do . . . | zakonczenia/ . .
] Dane Przedmiot | potwierdzenia . | Dzialania do
Lp. | dokonania ; dotyczy kontaktu : S przekazania :
.| sygnalisty . . zgloszenia przyjecia . .. | nastepcze | zgloszenia/
zgloszenia zgloszenie | sygnalisty . informacji .
zgloszenia uwagi

zwrotnej




