
Zarzqdzenie nr 0050.8.2022 W6jta Gminy Bliiyn

z dnia 19 stycznia 2022 r.

w sprawie wdroienia w Urzqdzie Gminy Bliiyn procedury zglaszania przypadk6w

nieprawidlowo5ci oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszeri

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. z

2O2O r. poz.7L3 ze zm.l oraz art. 7,8 i 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajqcych naruszenia

prawa Unii zarzqdza siQ, co nastQpuje:

$ 1. Wdra2a siq w Urzqdzie Gminy Bli2yn procedurq zglaszania przypadk6w nieprawidlowo6ci

oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszeri, w brzmieniu okre6lonym w zalqczniku nr 1.

$ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza siq pracownikom Urzgdu.

1. Pracownicy Urzqdu zobowiqzani sq do zapoznania siq z procedurq i podpisania

oiwiadczenia o zapoznaniu siq z jej przepisami. Wz6r oiwiadczenia stanowi zalEcznik nr 2.

5 3. ZarzEdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mai



zalqcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.8.2022

w sprawie wdroienia w Urzedzie Gminy Bliiyn
procedury zglaszania przypadk6w nieprawidlowoSci

oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszef

Procedura zglaszania przypadk6w nieprawidlowosci

oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszef

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadk6w nieprawidtowo6ci

oraz ochrony os6b dokonujqcych zglosze{,

- poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialari os6b zglaszajqcych przypadki

nieprawidtowo6ci jako aktywno5ci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona os6b zglaszajqcych przypadki nieprawidlowo6ci,

- ochrona Urzqdu poprzez wczesne wykrycie i usuniqcie zgtoszonych przypadk6w

n ieprawidlowo6ci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialno6ci.

Procedura:

- umoiliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszef,

- gwarantuje rzetelne, obiektywne iterminowe sprawdzanie zgloszefi,

- zapewnia ochrong os6b dokonujqcych zgloszeri ios6b z nimi zwiqzanych'

5 l Przez uiyte w procedurze okre5lenia rozumie sie:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobq, co do kt6rej nie jest mo2liwa identyfikacja

to2samo6ci;

2) dzialania odwetowe - bezpo6rednie lub poSrednie dzialanie lub zaniechanie, zwiEzane z

dokonanym zgtoszeniem nieprawidlowo(ci, kt6rego celem lub skutkiem jest pogorszenie

sytuacji osoby dokonujqcej zgtoszenia;

3) dzialania nastepcze - dziatania podjqte przez odbiorcq zgtoszenia w celu oceny

prawdziwoSci zarzut6w zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu

zaradzenia naruszeniu bqdqcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak

dochodzenie wewnQtrzne, postQpowanie wyja(niajqce, wniesienie oska12enia, dzialania

podejmowane w celu odzyskania Srodk6w lub zamkniqcie procedury;

4) informacje na temat naruszei - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak r6wnie2

uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych narusze6, kt6rych.ieszcze nie popelniono;



5) kontekst zwiEzany z praca - obecne lub przyszle dzialania zwiqzane z pracE, w ramach
kt6rych - niezale2nie od charakteru tych dziaiari - osoby mogq uzyskai informacje na temat
naruszef ido5wiadczyi dzialari odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;
6) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, kt6re jest niezgodne z prawem;
7) osoba dokonujqca zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, kt6ra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat narusze6 uzyskane w kontek6cie zwiqzanym z pracq;

8) osoba pomagajqca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, kt6ra pomaga
osobie dokonujqcej zgloszenia w tej czynno6ci i kt6rej pomoc nie powinna zostai ujawniona;
9) osoba, kt6rej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, kt6ra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kt6ra dopudcita siq naruszenia lub kt6ra jest
z nim powiEzana;
10) zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do kt6rego doszlo lub moie doj(i
w organizacji, w kt6rej osoba zglaszajqca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z kt6rq
utrzymuje lub utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

5 2. Przedmiotem zgloszenia mogq byi, w szczeg6lno(ci:
1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownik6w Urzqdu;
2) naruszenia praw czlowieka stwarzajEce lub mogqce stwarzai zagro2enia iycia, zdrowia lub
wolnoici osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduiyi stosunku zale2noici w relacjach pracowniczych lub sluibowych;
4) naruszenia stwarzajace lub mogqce stwarzai zagroienie dla bezpieczeristwa publicznego
lub (rodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub u2ycie podwiadczenia nieprawdy, itd.;
6) naruszenia obowiqzk6w publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dzialalnodd zmierzajaca do zatajenia kt6regokolwiek z narusze6 wymienionych w punktach
1- 6.

5 3. 1. Za zapewnienie wdro2enia procedury, w tym zapewnienie zasob6w niezbqdnych do
realizacji zadari wynikajqcych z niniejszej procedury odpowiada W6jt Gminy.
2. Za wykonywanie zada6 wynikajqcych z procedury odpowiada:
1) w6jt Gminy, kt6ry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczeg6lnosci
poprzez:

a) osobiste zaanga2owanie w rozw6j systemu przeciwdziatania nieprawidtowojciom, w tym
korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialan iu wszelkim
nieprawidlowo6ciom,
c) zapewnienie irodk6w finansowych, organizacyjnych i kadrowych umoiliwiajqcych rozw6j
systemu przeciwdzialania nieprawidlowoSciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiqdzy pracownik6w Urzqdu, w spos6b zapewniajqcy
efektywnoii systemu przeciwdzialania nieprawidlowoiciom;

2) Zastqpca w6jta, sprawuje bezposredni nadz6r nad skutecznosciq wdroionego systemu
przeciwdziatania nieprawidlowoSciom, w szczeg6lno6ci poprzez:



a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postQpowania przez podleglych

pracownik6w,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialan iu wszelkim

nieprawidlowo6ciom,

c) zgtaszanie naruszef wladciwym organom;

3) Sekretarz Gminy realizuje zadania zapewniajqce sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania nieprawidtowodciom, w szcze96lnoSci poprzez:

a) przyjmowanie zglosze6/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zglosze6 /sygnalizac)i, (Zalqcznik nr 3 do procedury)

c) zapewnienie rozpatrzenia ka2dego zgloszenia, tj. prowadzenie postqpowari wyjainiajqcych,

a takie, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespol6w, kt6rych sktad umo2liwi

kompleksowe wyjaSnienie sPrawY,

d) spelnienie obowiqzku informacyjnego wobec osoby dokonujqcej zgtoszenia, w

szcze96lnoSci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnoici osobie dokonujqcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postqpowa6,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych w5r6d pracownik6w Urzqdu zmierzajqcych do

utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatari w zakresie zgloszeri/sygnalizacji oraz

propagowania postawy obywatelskie.l odpowiedzialnodci,

h) uzgadnianie wniosk6w o rozwiQzanie umowy o pracq z inicjatywy pracodawcy - udzielanie

informacji o przystugujqcej ochronie zwiqzanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy kom6rek organizaryjnych Urzqdu wsp6lpracujq ze stanowiskiem wskazanym w

pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownik6w,

b) wyja6niania okolicznoici zdarzei opisanych w zgloszeniu/sygna lizacji,

c) zapewnienia w podleglej kom6rce organizacyjnej warunk6w sprzyjajqcych wczesnemu

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowodci;

5) pracownicy Urzqdu, w szczeg6lno5ci:

a) przestrzegajq warto6ci etycznych i przepis6w prawnych przy wykonywaniu powierzonych

zadah,

b) dokonujq analizy ryzyka i informujq bezpoSredniego przelo2onego o potencjalnych ryzykach

w realizowanych zadaniach.

c) na bieiqco zglaszaiq wszelkie zauwaione nieprawidlowoSci,

d) udostQpniajE informacje niezbqdne do wyja(nienia nieprawidtowoSci,

e) w kontaktach wewnqtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnqtrznym prezentuja

postawq sprzyjajqcq przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowo(ciom'

g 4. 1. Zgtoszenia dokonywane mogq byd poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszeri

funkcjonujqce w Urzedzie Gminy Bli2yn , w szczeg6lnodci:

1) za pomocq poczty elektronicznej na adres: svsnalista'glblizvn'pl ;

2) w formie listownej na adres: ul. KoSciuszki 79a 26-120 Bli2yn w podw6jnej kopercie z

dopiskiem na kopercie wewnqtrznej ,,sekretarz Gminy - do rqk wlasnych" poprzez wrzucenie

pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach wejSciowych do Urzqdu Gminy.



2. Zgloszenie mo2e miei charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujqca zgloszenia zgadza siq na ujawnienie swojej toisamoSci
osobom zaanga2owanym w wyjainienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza siq na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajq utajn ien iu;
3. Zgloszeh anonimowych nie rozpatruje siq.

I 5. 1. Zgtoszenie powinno zawierai w szczeg6lno5ci:
1) dane osoby zglaszajqcej, tj. imiq, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzqdzenia;

3) dane os6b, kt6re dopu6cily siQ naruszenia prawa, tj. imiq, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidlowo6ci oraz lch daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moie zostad udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
5wiadk6w.

3. Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zalEcznik nr 1 do procedury.

I6.1. Zgloszenia, o kt6rych mowa w g 4 rejestrowane sq w kom6rce organizacyjnej, o kt6rej
mowa w 5 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreSlonym w zalqcznik nr 2 do
procedu ry.
W przypadku zgtoszenia zawierajqcego dane osobowe osoby dokonujqcej zgloszenia
pracownik
w terminie 7 dniwysyla potwierdzenie przyjqcia zgloszenia.
2. Pracownik, o kt6rym mowa w ust. l dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastQpczych.

3. Dzialanie nastQpcze prowadzone jest bez zbqdnej zwloki.
4. wyniki przedstawiane se w terminie do 3 miesiqcy. w uzasadnionych przypadkach termin
ten moie zostai wydlu2ony do 6 miesiqcy, o czym nale2y poinformowad osobq dokonujqcq
zgloszenia.

$ 7. 1. Zgloszenia traktowane sq z nale2ytq powagE i starannoscia w spos6b poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiqzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszerl wszyscy uczestnicy postepowania sq zobowiqzani do
dolo2enia naleiytej starannosci, aby uniknqi podjqcia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oska12eri, niemajqcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownik6w i os6b, kt6rych
zgloszenie dotyczy.

5 8. W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgloszenie, w szczeg6lno5ci, moie
zostad uznane za:

1) zasadne iw6wczas podejmowane sq dzialania naprawcze lub zawiadamia siq organy
5ciga nia;

2) bezzasadne (nieznajdujqce potwierdzenia) iw6wczas oddala siq zg{oszenie.

5 9. 1. Ochronie podlegajq osoby, kt6re dokonaty zgloszenia i osoby, kt6re pomagaly
w dokonaniu zgloszenia, ie5li dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego



podejrzenia majEcego podstawe w posiadanych informacjach, kt6re obiektywnie
uprawdopodobniajq zglaszane nieprawidlowoici.
2. Osoby, o kt6rych mowa w ust. 1 podlegajq ochronie wylqcznie w zakresie dokonanych

zglosze6.

510. 1. Osobie dokonujqcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia

pracodawca zapewnia ochronq przed mo2liwymi dziataniami odwetowymi, a tak2e przed

szykanami, dyskryminacjq i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych

pracownik6w.
2. Zapewniajac ochronq, o kt6rej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczeg6lno6ci:

1) podejmuje dziatania gwarantujqce poszanowanie zasady poufnoici ianonimowo(ci danych,

ochronq toisamo(ci na kaidym etapie postQpowania wyjaSniajacego, iak ipo jego

zakodczeniu, z zastrzeieniem 5 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownik6w, kt6rym

udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialari represyjnych i odwetowych

wzglqdem osoby dokonujqcej zgloszenia oraz osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje osobg kierujqcq kom6rkq kadrowq do statego (co najmniej przez okres

postqpowania wyja(niajacego i przez okres szeiciu miesiqcy po jego zakodczeniu)

monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujqcej zgloszenia oraz osoby pomagajqcej w

dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analizq uzasadnienia wszelkich wniosk6w

przeloionych osoby dokonujqcej zgloszenia oraz osoby pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia

dotyczqcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np'

rozwiqzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynno(ci, przeniesienie do innej kom6rki

organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie

kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody,

premie, zmiana warunk6w 6wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,

udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ be2ptatnego itp.).

w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialari zmierzajqcych do pogorszenia sytuacji

prawnej lub faktycznej osoby dokonujqcej zgloszenia oraz osoby pomaga.iqcej w dokonaniu

zgtoszenia osoba kierujqca kom6rkq kadrowq zobowiqzana jest poinformowai osobq

wykonujqcq w urzqdzie czynnoSci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem

zatrzyma nia tych dziala 6;.

3. Dzialania, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt l obejmu.iq przede wszystkim:

1) ograniczenie dostqpu do informacji wylqcznie dla os6b uprawnionych w ramach

postqpowania wyjasniajQcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujqcej

zgloszenia oraz osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostqpu do informacji, pisemnych o6wiadczeri

o zobowiqzaniu do zachowania w poufno6ci informacji pozyskanych w postQpowaniu

wyjaSniajqcym lub w procesie ochrony osoby dokonujqcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie os6b, kt6rym udowodnione zostalo,2e nie dotrzymaly zobowiqzania, o kt6rym

mowa powyiej, zgodnie z Regulaminem pracy.

511. Osobq dokonujqcq zgloszenia naleiy ka2dorazowo informowad o okoliczno6ciach,

w kt6rych ujawnienie jej to2samosci stanie siq konieczne, np. w razie wszczqcia postqpowania

karnego.



S 12. W sprawach nieu regu lowa nych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) w sprawie ochrony os6b
zglaszajqcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i

Kodeksu karnego.



zalecznik nr 2 do zarzedzenia nr 0050.8.2022 r w sprawie
wdroi€nia w Urzedzie Gminy Bliiyn procedury

:glaszania przypadk6w nieprawidlowoSci

oraz ochrony os6b dokonuiacych zgloszei

Wz6r oiwiadczenia pracownika o zapoznaniu siq z przepisami procedury zglaszania

przypadk6w n ieprawidlowoSci oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszeh

dnia .................

oswiadczenie pracownika o zapoznaniu siq z pnepisami procedury zglaszania przypadk6w

nieprawidlowoSci oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszei

o6wiadczam, ie zapoznaiem siq / zapoznalam sig z przepisami procedury zglaszania przypadk6w

nieprawidlowo5ci oraz ochrony os6b dokonujqcych zgloszeri (Zarzqdzenie nr 0050.8.2022) i

zobowiqzujq siq do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

{z.rtrr



zalqcznik nr 1 do
procedury zglaszania przypadk6w nieprawidlowogci

oraz ochrony os6b dokonuiqcych zgloszei

Formularz zgloszenia

Data sporzqdzenia:

NIE

NIE

Zgloszenie imienne:
lmiq i nazwisko:
Dane kontaktowe
Wnosze o utainienie moich dan osobowych: TAK NIE

.lakiego obszaru nieprawidlowoSci dotyczy Twoje zgloszenie?
0 dzialania o charakterze korupcyjnym
E konflikt interes6w
EI mobbing
E inne

TreSd zgloszenia
Opisz szczeg6lowo swoje podejrzenio oroz okolicznoici ich zojicio zgodnie z wiedzq, kt6rq
posiodosz:
(z poniiszej listy wybierz elementy, kt6re nojlepiej posujq do sytuocji, ktdrq chcesz opisoi)
@ Podoj dane os6b, kt6re dopuicily siq nieprawidlowoici, ktirych dotyczy zgloszenie (nozwisko,
stonowisko).
EI Podaj dane os6b, kt6re mogly stai siq ofiarami nieprawidlowosci.
E.Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosii?
E Kiedy mniej wiqcej siq zaczqlo? Czy trwa nadal?
A Czy powiadomilei jui kogoi o tej sprowie? Nopisz kto to byl (np. osoby w firmie, medio, inne
wlodze).
E Czy istniejq relacje pomiqdzy wskazanymi powyiej osobami?
E Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowai opisane przez Ciebie nieprawidlowo6ci

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
w ody, potwie rdzajqce op isywo n stdn oroz wskoi iwiodk6wWskoi i dotqcz posiodone do

Oiwiadczenie osoby dokonujqcej zgloszenia
Oiwiadczam, 2e dokonujqc niniejszego zgloszenia:
1) dziaiam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ie zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sE prawdziwe,
3) nie dokonujq ujawnienia w celu osiqgniqcia korzyici,
4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy iujawnilem wszystkie znane mi fakty i

okolicznoici dotyczEce przedmiotu zgloszenia,
5) znana jest mi obowiqzujqca w ........ (nozwo jednostkil.... procedura zglaszania przypadk6w
nieprawidlowofci oraz ochrony os6b dokonujqcych zglosze6

data iczytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia
nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu

Maiu

.,7

hnin

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK

Czy zgloszenie ma charakter poufny: TAK



zalQcznik nr 2 do
procedury zglaszania prrypadk6w nieprawidlowoJci
oraz ochrony os6b dokonuilcych zglosze6

REJESTR ZGIOSZEt(

w Urzedzie Gminy BliiYn

-ro.A

dokonulltci
wnior.k o ut ini€nle d.nYch Pnodmiot .Slosreni. Kom6.t. or!.nlucy,na/

orob./iednodlt,
kt6rq doq.ry tSloi4ni.

inform.cjl
ahdnikido


