Zarzadzenie Nr 96/2021
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 06 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Gruta Regulaminu okreslajgcego procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372.), oraz § 1 Zarzadzenia Nr 17/2020 Woéjta Gminy Gruta
z dnia 28 lutego 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Grucie

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wdrazam w Urzedzie Gminy w Grucie Regulamin okreslajacy procedure zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Referatow
Urzedu Gminy.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z Regulaminem okreslajgcym
procedure 1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego przepisami. Wzor oswiadczenia
stanowi zalacznik nr 2.

§3
f
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalgcznik nr 1 do Regulaminu zglaszania nieprawidlowosci

oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen w Urzedzie Gminy Gruta

1. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci.

Informacja: Formularz stuzy zgloszeniu nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy w
Grucie . Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w
Regulaminie zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen
w Urzedzie Gminy Gruta

Wypetij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczy¢
dokonanych naruszen lub takich, ktorych nie popelniono, ale istnieje bardzo duze
ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen. Nieprawidtowosci, ktore zglaszasz,
moga dotyczy¢ w szczegolnosci obszardw:

- zamowien publicznych ( poza zaméwieniami publicznymi w dziedzinie obronnosci i
bezpieczenstwa) ;

- ustug , produktow i rynkow finansowych oraz zapobieganiu praniu pienigdzy i
finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosé z wymogami

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwo jadrowe;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentéw;

- ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych

- etyki w zatrudnieniu;

- zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub dyskryminacji
( w tym molestowania lub molestowania seksualnego).

- praw czlowieka stwarzajacych lub mogacych stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej

- o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwa czynnego lub biernego, oszustw,
falszerstwa, wytludzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy, itd.,

1. Osoba skladajgca zgloszenie
W przypadku zgloszenia skladanego przez kilka 0sob, prosze wpisac je wszystkie. W
przypadku Zgloszenia anonimowego prosze pozostawic puste pola.

Imig¢ i nazwisko: Dane kontaktowe:
(zaznacz wilasciwe pole) (e-mail, numer telefonu — do wyboru
O jestem pracownikiem przez osobe zglaszajgcg)

O jestem zleceniodawca/ustugodawcg
O jestem wspoélnikiem/akcjonariuszem
o jestem cztonkiem organu

O jestem bytym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem
wolontariuszem/praktykantem/stazysta
O pracuje w organizacji




wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
0 DU . s o o o 5 ssms 595 5 svwimns 645 55 w54

Stanowisko sluzbowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Zgloszenie moze by¢ zlozone anonimowo w swoim imieniu lub jako $wiadek.
Wypelnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako
podanie Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajace;.

Imie i nazwisko:
Stanowisko sluzbowe:

(moze dotyczyc¢ takze 0sob spoza organizacji)

3. Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania zgloszenia dotyczy
W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisaé je wszystkie.

Imie¢ i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?

S. Na czym polegajg lub polegaly nieprawidlowosci, ktére zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce?

7. W jaki sposob doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?




9. Czy zglaszales/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wezesniej? Jesli tak,
to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymalas
odpowiedz na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé co$ jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby zglaszajacej zgtoszenie
(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)

Wypehia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie 1 nazwisko osoby przyjmujace;j Data wpltywu zgloszenia
zgloszenie
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia W¢jta Gminy Gruta Nr
96/2021 z dnia 6 grudnia 2021 roku

REGULAMIN

Okreslajgcy procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Urzedzie Gminy Gruta

Celem regulaminu jest okreslenie procedur:

— stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen,

— poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zglaszajacych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

— ochrona 0s6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

— ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci,

— propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Regulamin:

— umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen przez osobe fizyczng w
konteks$cie zwigzanym z praca

— gwarantuje  rzetelne, obiektywne i  terminowe  sprawdzanie  zgloszen,
— zapewnia ochrone os6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

3) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutoéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w
celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;



4) informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z
ktoérg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacja zwrotna — informacja przekazana zglaszajgcemu na temat planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan;

6) kontekst zwigzany z pracg — caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktdérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

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

8) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje na
temat naruszen uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym:

- pracownik, takze w przypadku gdy stosunek pracy juz ustat;

- osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

- osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

- przedsigbiorcy, cztonkowie organu osoby prawne;j;

- osoby, Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

- stazysci, wolontariusze;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub ktéra jest z nig
powigzana;

11) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywatla kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy.

§2

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub moggce stwarzac 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  shuzbowych;
4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego
lub $rodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;
6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-6.

8) naruszenia objete zakresem stosowania aktow Unii Europejskiej dotyczace nastepujacych
dziedzin:



- zamoéwienia publiczne ( poza zamdéwieniami publicznymi w dziedzinie obronnosci i
bezpieczenstwa) ;

- ushugi , produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieni¢dzy i finansowaniu
terroryzmu,

- bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami

- bezpieczenstwo transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwo jadrowe;

- bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentéw;

- ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych

9) naruszenia majgce wpltyw na interesy finansowe Unii Europejskiej;

10) naruszenia dotyczace rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenc;ji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wéjt Gminy Gruta.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Wojt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie $srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposdb zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

2) Zastepca  Wojta , sekretarz gminy oraz skarbnik gminy sprawujg bezposredni
nadzor nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w
szczegblnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy w Grucie( ktérym w zakresie obowigzkow
powierzono  biezgca obstuge procedury informowania o nieprawidlowosciach) realizuja
zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespoldéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,



d) spelienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgloszenia, w
szczegblnosei udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatlan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspoélpracujg z wyznaczonymi w pkt. 3
pracownikami w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikow,
b)  wyjasniania  okolicznosci  zdarzen  opisanych ~w  zgloszeniu/sygnalizacji,
c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegdlnoscei:

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

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przelozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach.

¢) na biezgco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostgpniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§4

1. Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: ....... sygnalista@gruta.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzagd Gminy Gruta Gruta 244 86-330 Melno z dopiskiem na
kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci”, ,, stanowisko, o ktdrym mowa w § 3 ust. 2 pkt 3
— do rak wlasnych”, itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w urzedzie/jednostce osoby (nr
tel. 56 46 831 21).

Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidlowos$¢é dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgloszenia, protokotu;

4) poprzez strone https://gruta.pl

2. Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

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

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

3) anonimowy, gdy w zaden spos6b nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.



§5

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anoniméow);

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

3. Wzor karty zgloszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP
www.bip.gruta.akcessnet.net / wzor formularza zgloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

§6

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez wyznaczonych pracownikéw, o
ktérych mowa w § 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okre§lonym w zatgcznik nr 2
do regulaminu. W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgce;j
zgloszenia pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

4. Dziatania nastepcze to dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgloszenia poprzez nast¢pujace dziatania:

- dochodzenie wewnetrzne w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

- wskazanie srodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku naruszenia prawa;

- zamkniegcie procedury

5. Wyniki przedstawiane sag w terminie do 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym
nalezy poinformowaé osobe dokonujgca zgtoszenia.

§7

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz



z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osob, ktoérych
zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegélnosci, moze zostaé
uznane za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala si¢ zgloszenie.

§9

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w
dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 10

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

2. Zapis pkt. 1 dotyczy réwniez osob, ktorych praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie
stosunku prawnego innego niz stosunek pracy.

3. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnoscei:
1) podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
3) zobowigzuje osobe odpowiedzialng za sprawy kadrowe w Urzgdzie Gminy do stalego (co
najmniej przez okres postgpowania wyjasniajgcego i przez okres kolejnych 6 miesigcy po
jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnos$ci, przeniesienie do
innej komorki organizacyjnej /na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki,



nagrody, premie, zmiana warunkow $wiadczenia 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 zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe zobowigzana
jest poinformowac osobg wykonujaca w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan;.

4. Dziatania, o ktorych mowa w wust. 3 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie os6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§11

Osobe dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postepowania karnego.

§12

Urzad Gminy w Grucie, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dzialan nastepczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby pomagajacej w zgloszeniu, nawet bez jej zgody. Dane osobowe
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane w Urzedzie Gminy
Gruta nie dluzej niz przez okres 5 lat od daty przyjecia zgloszenia.

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§13
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.






Formularz zgloszenia dzialan odwetowych

(numer telefonu)

Formularz zgloszenia dzialan odwetowych1

1. Opis okolicznosci
a) Proszg wskaza¢, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapity
wobec Pani/Pana dziatania odwetowe:

Prosze wskaza¢ pracownika/ pracownikow (imie i nazwisko, stanowisko),
ktéry/ktérzy wedtug Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dziatan
odwetowych lub przyczynit/przyczynili si¢ do ich wystgpienia:

c) Proszg wskaza¢ zachowania, ktore wobec Pana/Pani mialy miejsce:

Lp. | Forma dzialan odwetowych Wybra¢ wlasciwe

[a—

Zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny

2. | Degradacja, brak awansu

3. | Przekazanie obowigzkdw, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy

4. | Wstrzymanie szkolen

5. | Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub
negatywna opinia o pracy

6. | Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej

7. | Dziatania noszace znamiona mobbingu,
molestowania lub zastraszania

8. | Dzialania noszace znamiona dyskryminacji lub

! Wz6r opracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z23.10.2019r.
w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305, s. 17 ze zm.). Wzdr ma
zastosowanie w sytuacji wystapienia dziatan odwetowych wobec osoby, ktéra w wyniku swojego zgtoszenia
nieprawidtowosci uznana zostata za sygnaliste¢ w rozumieniu przepisow ww. dyrektywy.




nierdwnego traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieokreslony w
wypadku gdy miata Pani/Pan uzasadnione
oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu zaoferowane
state zatrudnienie.

Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo
rozwigzanie umowy zawartej na czas nieokreslony

10| Naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia,

w szczegolnosei w mediach spolecznosciowych

11

I0NE oo

J O B 121 (ST

13 N0 ottt e

d) Proszg mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktorych
dopuscit/dopuscili sie lub do wystapienia ktérych przyczynit/przyczynili si¢
wskazany/wskazani przez Pana/Pania

e) Proszg wskaza¢ osobe/osoby (imig i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga
potwierdzi¢ wystgpienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

.....................................................................................................




EWIDENCJA ODBIORU OSWIADCZEN

Lp.

Potwierdzenie zapoznania sie 2z przepisami procedury zgfaszania

| przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszer
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