ZARZADZENIE NR 111/20021
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wdrazam w Urzegdzie Gminy Bestwina procedur¢ zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ zprocedurg ipodpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej zapisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bestwina

Artur Beniowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 111/20021
Woéjta Gminy Bestwina
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen,

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

- ochrona 0séb zgtaszajacych przypadki nieprawidlowosci,

- dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie Urzedu poprzez wczesne wykrycie iusunigcie zgloszonych
przypadkow nieprawidlowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Procedura:
- umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
- zapewnia ochrong¢ oséb dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.
§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:
1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

2) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgloszenia;

3) dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, wcelu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne, przeprowadzone
przy pomocy doraznie powolywanej komisji, postgpowanie wyjasniajace, potwierdzenie zarzutow,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak roOwniez uzasadnione
podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany zpraca — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, wramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢
dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji,

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

7) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujace;j
zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — podmiot, ktory jest wskazany w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktoéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

10) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj$¢ w organizacji,
w ktorej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub winnej organizacji, zktoérg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢:
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1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzegdu;

2) naruszenia praw czltowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ 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 stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

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

6) naruszenia obowiazkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1 — 6.
8)

§ 3. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt Gminy Bestwina.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Wojt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajagcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu, w sposob zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,;

2) Sekretarz Gminy Bestwina wraz ze Skarbnikiem Gminy Bestwina sprawujg bezpo$redni nadzoér nad
skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,
c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) Sekretarzowi  Gminy Bestwina powierza si¢ biezaca obstuge procedury informowania
o nieprawidlowosciach, realizacj¢ zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie  systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik do niniejszej
procedury,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powolywanie doraznych zespolow, ktorych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczeg6lnosci udzielenie
odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
o przystugujacej ochronie zwigzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;
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4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspdlpracuja z Sekretarzem Gminy Bestwina w realizacji
zadan okreslonych w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

c¢) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) wszyscy pracownicy Urzedu:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

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

¢) na biezgco zgtaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 4. 1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowany poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w Urzgdzie Gminy Bestwina w postaci:

1) w formie listownej na adres Urzgdu Gminy w Bestwinie z dopiskiem na kopercie: ,,zgloszenie
nieprawidlowosci”

2) zewnetrznej aplikacji, do ktorej odnosnik umieszczony jest na stronach PIP Urzgdu Gminy Bestwina.
2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca 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 sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgtoszenia.
§ 5. 1. Zgloszenie powinno zawierac:

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

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane 0s0b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz date naruszenia.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami, badz wskazywaé na
swiadkow zdarzenia.

§ 6. 3. Zgloszenia, o ktéorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy Bestwina, zgodnie ze
wzorem rejestru okre§lonym w zalaczniku do niniejszej procedury. W przypadku zgloszenia zawierajacego
dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia Sekretarz Gminy Bestwina w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgltoszenia.

4. Sekretarz Gminy Bestwina dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

5. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbgdnej zwloki.

3. Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zosta¢ wydhuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.

§ 7. 1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i szczegdlng starannos$cia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
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2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
szczegolnej 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 0osob, ktdrych zgloszenie dotyczy.

§ 8. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane
za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy Scigania lub wdraza
inne przewidziane prawem rozwiazania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 9. 1. Osoby, ktore dokonaly zgloszenia iosoby, ktore pomagaly w dokonaniu zgloszenia, podlegaja
ochronie, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci.

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

§ 10. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakze przed szykanami, dyskryminacja
i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktoérej mowa w ust. 1 pracodawca:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
zapisow § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikoéw, ktérym udowodnione zostalo
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje osobe zatrudniong na stanowisku ds. kadr do statego, (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego 1przez okres sze$ciu miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prac¢, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji,
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkoéw
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 zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr zobowigzana jest
poinformowac¢ pisemnie Wojta Gminy Bestwina oraz Sekretarza Gminy Bestwina o nieprawidtowosciach,
celem zatrzymania tych dziatan;.

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach postgpowania
wyjasniajgcego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od oso6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisesmnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym mowa powyzej,
zgodnie z regulaminem pracy.

§ 11. Osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii, Kodeksu pracy oraz innych wtasciwych aktéw normatywnych obowiazujacych na terytorium RP.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 111/20021
Woéjta Gminy Bestwina
z dnia 17 grudnia 2021 r.

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

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgltoszen zawartych w

Zarzadzeniu Nr 111/2021 Wojta Gminy Bestwina z dnia 17 grudnia 2021 r.
i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 111/20021

Wojta Gminy Bestwina
z dnia 17 grudnia 2021 r.

do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN
w Urzedzie Gminy Bestwina

(nazwa jednostki)

~.algeznik

Komorka
Dane organizacyjn Data
osoby | Wniose & Y Data . Zataczni
Data . Przedm a/ . przekaza | Dziatan .
dokonuja ko . . potwierdz . . ki do
wplywu . . iot osoba/jednos ) nia ia
Nr cej utajnie enia . zgloszen
zglosze . . zglosze tka, e informac | nastgpc )
. zgloszeni nie . . przyjecia . ia/
nia nia ktore;j . ji ze .
a danych zgloszenia . uwagi
. dotyczy zwrotnej
/anonim .
zgloszenie
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