ZARZADZENIE Nr 19/2021
WOJTA GMINY PUNSK
z dnia 15 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia w Urze¢dzie Gminy Pusisk procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowos$ci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 1. poz. 1372 z pézn. zm.), § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Punsk
nadanego Zarzadzeniem Nr 49/2017 Wojta Gminy Pufisk z dnia 8 grudnia 2017 r. oraz
Dyrektywy UE 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 20 19 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenie prawa Unii (Dz. U.UE.L.2019.305.17) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urz¢dzie Gminy w Pufisku wprowadza si¢ procedurg¢ zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1.

§2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu.
2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z procedursg i podpisania

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzér o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§ 3.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

it
I
Witold Iriszkowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/2021
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony

§1.

1)

2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9)

0so0b dokonujgcych zgloszen

Rozdzial 1

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia, oznaczaja:

naruszenia — dzialania lub zaniechania, ktére s3 niezgodne z prawem lub mogg mieé
negatywny wplyw na realizacje celéw i zadan UG w Punsku;

informacje na temat naruszen — informacje lub uzasadnione podejrzenia dotyczace
faktycznego lub potencjalnego naruszenia, a takze dotyczgce prob ukrycia naruszen, do
ktorych doszto lub wystgpito prawdopodobieristwo ich wystgpienia w UG w Purisku;
zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia;

osoba zglaszajgca — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca;

kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszle dzialania zwigzane z pracg
w UG w Punsku, w ramach ktérych, niezaleznie od ich charakteru, 0soby mogg uzyskaé
informacje na temat naruszen i doswiadezyé odwetu w przypadku ich zgloszenia;
osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — oznacza osobg fizyczng lub prawng wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia lub ktéra jest
z nim powigzana;

odwet — bezposrednie lub poérednie dzialanie lub zaniechanie majace miejsce
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore powoduje lub moze spowodowaé,
nieuzasadniang innymi przyczynami niz wynikajacymi ze zgloszenia, szkode dla osoby
zglaszajace;j;

dziatania nastepcze — wszelkie dziatania podjete przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdzialania zgloszonemu naruszeniu, w tym takie dzialania, jak:

a) wewngtrzne postepowanie wyjasniajace,

b) zawiadamianie wlasciwym organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

¢) dzialania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw i zakoficzenia postepowania,
d) archiwizacja dokumentacji;

informacje zwrotne — przekazanie osobom dokonujgcym zgloszenia, informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych w zwigzku z ich zgloszeniem
1 na temat powoddéw tych dziatan.



Rozdzial 2

Zakres stosowania

§2. 1. Procedur¢ stosuje si¢ do wszelkich spraw prowadzonych w wyniku zgloszenia
w UG w Punisku od momentu zgloszenia do podjecia dziatan nastgpczych i przekazywania
informacji zwrotnych.

2. Procedure stosuje sig¢ do wykonawcow realizujacych zadania na podstawie uméw
z UG w Punsku — w zakresie i na warunkach okreslonych w tych umowach.

Rozdzial 3

Osoby upowaznione do dokonywania czynno$ci w zwiazku ze zgloszeniem

§3. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen dotyczacych naruszen oraz podejmowanie
dziatan nastepczych odpowiedzialny jest pracownik UG w Pusnsku, wyznaczony przez Wojta
Gminy.

§4. Pracownik jest zobowigzany do zachowania w poufnoéci wszelkie informacje, jakie
pozyskal w toku wykonywanych zadan oraz podejmowania dzialan zapewniajacych, aby osoby
nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych w trakcie
wykonywanych zadan.

§5. 1. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé Wojta Gminy
o okoliczno$ciach, o ktorych dowiedzial si¢ wykonujac zadania, a ktore moglyby stanowié
podstawe do podwazenia jego bezstronnosci.

2. Wojt Gminy po zapoznaniu si¢ z informacjg i okolicznosciami, o ktérych mowa
w ust. 1, wyznacza inng osobg do wykonywania zadan, w przypadku potwierdzenia wystgpienia
przestanek uzasadniajacych zmiang pracownika wykonujacego okreslone zadania.

Rozdzial 4

Przyjmowanie zgloszen

§ 6. 1. Sygnaly o naruszeniach mozna zgtaszaé:

1) na piSmie zaadresowanym do wyznaczonego pracownika,
2) w trakcie osobistych spotkan z pracownikiem wyznaczonym zgodnie z § 3.
2. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest zapewni¢ poufno$é tozsamosci osoby
dokonujace] zgloszenia i kazdej innej osoby wymienionej w zgloszeniu oraz uniemozliwié
uzyskanie dostepu nieupowaznionym osobom.



Rozdzial 5

Ochrona danych zglaszajacego

§7. 1. Wszelkie informacje na temat os6b zglaszajacych naruszenia oraz osoby, ktorej
zgltoszenie dotyczy, maja charakter poufhy.

2. Dostep do informacji, o ktorych mowa w ust. 1, majg wylgcznie W6jt Gminy oraz
wyznaczony pracownik.

§8. W przypadku, gdy zgloszone naruszenie nosi znamiona przestgpstwa, wowczas
informacja o tozsamosci 0séb zglaszajacych oraz oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, zostanie
przekazana organom $cigania.

§9. 1. Zobowigzuje si¢ wyznaczonego pracownika do prowadzenia rejestru zgloszen
w UG w Pusisku, umozliwiajacego pozyskanie informacji w szczegOlnoscei w zakresie:

1) liczby przyjetych zgloszen,

2) liczby dochodzen i postgpowar wszczetych w wyniku takich zgloszen oraz informacje
na temat ich ostatecznego wyniku,

3) szacowanych strat finansowych, jezeli zostaly stwierdzone oraz kwot odzyskanych
w wyniku dochodzen i postepowan dotyczacych zgloszonych naruszeti — w sposéb
gwarantujacy ochrong danych osobowych zglaszajacych naruszenia oraz 0sob, ktdrych
dotyczy zgloszenie.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, przechowuje sie zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami ochrony danych osobowych w UG w Purisku.

Rozdzial 6

Dzialanie nast¢pcze

§ 10. 1. Sygnaly o naruszeniach, zglaszane zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 1, wymagaja potwierdzenia
ich przyjecia osobie zglaszajace;.

2. Potwierdzenia, o ktorych mowa w ust. 1, przekazuje pracownik, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od otrzymania sygnahi o naruszeniach.

§11. Pracownik, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia, z zachowaniem nalezytej
staranno$ci bada informacje wskazane w zgloszeniu i przedklada Wojtowi Gminy w Punsku
zgloszenie wraz z dokonanymi ustaleniami oraz rekomendacjami, co do czynnosci, ktore nalezy
podjgé w zwigzku ze zgloszonymi naruszeniami.

§12. Pracownik powiadamia osobe dokonujacg zgloszenia o rezultatach przeprowadzonych
dziatan nastepczych.



Rozdzial 7

Ochrona przeciw dzialaniom odwetowym wobec osoby dokonujacej zgloszenia

§13.

1. Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec

osoby zglaszajacej, w zwiazku ze zgloszeniem, w tym w szczeg6lnosci grozby lub odwetu
poprzez:

y)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zawieszenie w prawach pracownika, kierowanie na przymusowy urlop bezplatny,
zwolnienie lub stosowanie réwnowaznych srodkow;

degradacje¢ lub wstrzymanie awansu;

zmiang zakresu obowigzk6éw, zmiang miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiang
godzin pracy;

wstrzymanie szkolen;

dokonywanie negatywnych ocen wynikdéw pracy lub wystawianie negatywnej opinii;
nakfadanie lub stosowanie jakichkolwiek kar dyscyplinarnych, nagan lub innych kar,
w tym finansowych,;

stosowanie przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

nieprzeksztalcenie umowy o pracg na czas okreslony w umowe o0 prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie mu zaoferowane stale zatrudnienie;

10) nieprzediuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;
11)szkodzenie, w tym podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach

1

2)

spolecznosciowych lub wywolywanie strat finansowych, w tym strat gospodarczych
1 utraty dochodu;

2. Pracownicy, ktdrzy zglaszajg informacje o naduzyciu w zlej wierze, to jest:

dopuszczaja si¢ bezpodstawnego pomédwienia wobec innych pracownikéw
UG w Punsku;

dokonuja zgloszenia naruszenia bedac jednoczesnie jego sprawca — podlegaja
odpowiedzialno$ci na podstawie whasciwych przepiséw.




Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 19/2021
z dnia 15 grudnia 2021 r.

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznalam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie Nr....)

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

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

(podpis pracownika)



