Zarzadzenie Nr 101/2021
Wojta Gminy zarnow

z dnia 17 grudnia 2021 roku

W sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Zarnéw procedury zglaszenia
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacy zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) oraz Zarzadzenia nr 106/2018 Woéjta Gminy Zarnoéw

z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu zarzgdzam, co

nastepuje:

§1
Wdrazam w  Urzedzie Gminy Zarnéw procedure  zglaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen zwany dalej Regulaminem,

w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg
1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzoér oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 2.

3. Zalgczniki do Zarzadzenia stanowig:

a) Zalacznik nr 3 — Karta zgloszenia

b) Zatacznik nr 4 — Rejestr zgloszen.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr
101/2021 Wijta

Gminy Zarnéw

z dnia 17 grudnia 2021r.

Regulamin zglaszania przypadkéw nieprawidlosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen

Celem Regulaminu jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéow

nieprawidtowosci oraz ochrony 0so6b dokonujacych zgtoszen,

- poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dzialan oséb zglaszajacych
przypadki  nieprawidtowosci  jako aktywno$ci  watpliwej moralnie
(donosicielstwo),

- ochrona o0s6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

- ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych

przypadkow nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Regulamin:
- umozliwia jawne oraz poufne dokonywanie zgloszen, natomiast uniemozliwia
dokonywanie zgloszen anonimowych,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen, zapewnia

ochrone 0so6b dokonujgcych zgloszen i 0sdb z nimi zwigzanych.

§1
Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osoby, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja

tozsamosci;

2) dzialania odwetowe - oznaczajace bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym lub zewngtrznym lub ujawnieniem publicznym oraz, ktére

wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadnione szkody dla osoby dokonujacej zgtoszenia.



§2
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegolnosci:
1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;
2) naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej;
3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy

naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

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

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

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 - 6.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Urzad Gminy.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:
1) Wojt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu,
w szczegoOlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom,
w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
¢) zapewnienie Srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzgdu w sposdb zapewniajacy

efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia

wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:



5) Pracownicy Urzedu Gminy, ktorzy w szczegdlnosei:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuijg

postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§4
1. Zgltoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie Gminy, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: a.sluzalec@zarnow.eu w zaszyfrowanym

pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: ul. Opoczyfiska 5, 26-330 Zarnéw z dopiskiem na
kopercie, np. ,,Zgloszenie nieprawidtowosci", ,,Stanowisko, o ktorym mowa w § 3 ust.
2 pkt3 - do ragk wlasnych", itp.

3) zwykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet poprzez dedykowane oprogramowanie.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych

1 dane podlegaja utajnieniu.

§5
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) daty i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;



§9
1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawy w  posiadanych  informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

§ 10
1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrony przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrony
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwick dziatah represyjnychi odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
3) zobowigzuje osoby kierujace komorka kadrowa do statego monitorowania sytuaciji 0soby
dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie
obejmuje analizy uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujace;
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracy,
zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow
swiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby

dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujaca



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr
10172021 Wojta

Gminy Zarnow
z dnia 17 grudnia 2021r.

Zarnow, dnia ................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych

zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami Regulaminu zgtaszenia
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osdb dokonujgcych zgloszen (Zarzadzenie Nr

101/2021) i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr
101/2021Wajta

Gminy Zarnéw

z dnia 17 grudnia 2021r.

Karta zgloszenia

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié do
wystgpienia nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
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