ZARZADZENIE NR WA.120.1.24.2024
BURMISTRZA GOGOLINA

z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

w sprawie "Procedury zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialai nastepczych"

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 i 721) oraz art. 24 ust. | ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024r.
poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Procedure zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych", stanowiacg zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Gogolina WA.120.1.43.2021 zdnia 17 grudnia 2021 roku
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa Unii.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci poprzez wywieszenie

na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Gogolinie.
rmistrz Gogolina
zysztof Reinert———
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.1.24.2024
Burmistrza Gogolina

z dnia 24 wrzeénia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Gogolinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Gogolinie;
2) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Gogolina;

3) Procedurze - rozumie si¢ przez to "Procedure zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych,
obowigzujaca w Urzedzie;

4) Komisji - rozumie si¢ przez to wewn¢trzng Komisje Wyjasniajaca powotang do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu, dziatajacg na podstawie niniejszej Procedury;

5) Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniechania
$wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé powszechnie
obowigzujace przepisy prawa w zakresie spraw wymienionych w art. 3 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
( Dz. U. poz. 928) o ochronie sygnalistow, zwanej dalej "ustawa";

6) Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku ze
zlozonym Zgtoszeniem;

7) SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy,
zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

8) Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia informacji o naruszeniu prawa,
niezaleznie od formy wspotpracy, a takze inne osoby wskazane w ustawie o ochronie sygnalistow;

9) Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez
Zglaszajacego informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidtowos$ciach;

10) Rejestrze - rozumie si¢ przez to Rejestr prowadzony przez osobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen w celu
ewidencjonowania wptywajacych zgloszen.

§ 2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach
w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, celem identyfikowania nieprawidlowosci
w dziatalnosci Urzedu i ich eliminowaniu.

8§ 3. 1. Procedura ma zastosowanie do zgtoszen dokonywanych przez osoby wymienione w art. 4 ustawy.

2. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.

3. Zgloszenia niespelniajace wymogow okreslonych w niniejszej procedurze, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy przekazane poza wyznaczonymi kanatami nie podlegajg rozpatrzeniu.

§ 4. 1. Osobg odpowiedzialng za obstuge zgloszen jest pracownik Wydzialu Spraw Administracyjnych.

2. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za obsluge zgloszen lub w sytuacji gdy zgloszenie
dotyczy tej osoby, za obstuge zgloszen odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 5. 1. Osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia podlegaja ochronie,
pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdgca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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2.Do przyjmowania iweryfikacji zgloszenn wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.
§ 6. 1. Zapewnienie przez pracodawce ochrony, o ktorej mowa w §5 ust. 1 nastepuje poprzez:

I) podejmowanie dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci i ochrong tozsamosci na kazdym etapie
postgpowania wyjasniajgcego jak i po jego zakonczeniu;

2) monitorowanie sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia (np. w zwigzku ze zmiang warunkéw pracy
i placy, przeniesienia na inne stanowisko lub do innej komérki organizacyjnej, degradaciji stanowiskowej,
godzin pracy, udzielania urlopéw) a w przypadku stwierdzenia jej pogorszenia podejmowanie odpowiednich
decyzji w celu zatrzymania tych dzialan.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty beda traktowane jako naruszenie niniejszej procedury imoga
skutkowac odpowiedzialno$cig porzadkowa.

§ 7. Zgtaszajacy dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia stanowiacego w istocie
naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze. Ochronie nie podlegaja réwniez
zglaszajacy, ktorzy przy dokonywaniu zgtoszen $wiadomie podajg bigdne lub wprowadzajace w btad informacje.

Rozdzial 2.
Zasady dokonywania zgloszen

§ 8. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia pisemnie - dostarczajac lub przesylajac zgloszenie w zamknigtej
kopercie opatrzonej napisem ,Zgloszenie sygnalisty” za posrednictwem operatora pocztowego do osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen lub sekretariatu badz za poérednictwem adresu e-mail;
sygnalista@gogolin.pl.

§ 9. 1. Zgtoszenie powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia.
2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i podjecia dzialan nastepczych zaleca sig aby zgloszenie
zawieralo w szczegblnoéci:
1) dane dotyczace podmiotu, osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie;
2) date lub okres wystepowania naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie oraz osob, ktére majg lub mogg mie¢ z nimi zwigzek;
4) adres oraz danedo kontaktu sygnalisty;
5) wszelkie inne informacje, dowody i dokumenty majace zwigzek ze zgloszeniem.
3. Przykladowy wzér zgloszenia stanowi zalgcznik do niniejszej Procedury.
§ 10. 1. Kazde zgloszenie podlega wpisowi do Rejestru przez osobg odpowiedzialna za obshuge zgloszer.
2. Rejestr zawiera nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) datg¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3) imig¢ i nazwisko sygnalisty;
4) dane kontaktowe sygnalisty;
5) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie;
6) przedmiot naruszenia prawa;
7) informacjg¢ o podjetych dziataniach;

8) date zakonczenia sprawy.
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3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci zuwzglednieniem wymogéw
wynikajacych  z RODO, w szczegdlnos$ci dotyczacych minimalizacji przetwarzania danych osobowych oraz
ochrony tozsamosci sygnalistow.

4. Wzor Rejestru stanowi zalacznik nr 3 do Procedury.

Rozdzial 3.
Analiza zgloszenia i postepowanie wyjasniajace

§ 11. 1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy sie przed
Komisja.
2. Dzialania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w zgloszeniu
oraz przeciwdzialaniu naruszeniom bgdacym przedmiotem zgloszenia i wprowadzeniu dziatan naprawczych.
3. Osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku gdy:
1) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
§12. 1. Sklad Komisji jest kazdorazowo wyznaczany przez Burmistrza oddzielnym zarzadzeniem
w porozumieniu z osoba odpowiedzialng za obstuge zgloszen.

2. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktorej zgloszenie bezposrednio dotyczy. Jezeli w toku prac
komisji okaze sig¢, ze osoba bgdaca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w nieprawidiowosci, podlega ona
obligatoryjnemu wylgczeniu z prac Komisji. Skiad Komisji moze zosta¢ uzupetniony o inng osobe.

§ 13. Dostep do kanatoéw zglaszania posiadajg wylgcznie osoby odpowiedzialne za obstuge zgloszen.

§ 14. Po otrzymaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, niezwlocznie dokonuje wstepne;j
analizy zgloszenia i potwierdza jego przyjecie w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, chyba Ze sygnalista
nie podat adresu lub danych do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia stanowi
zalacznik nr 2 do Procedury.

§ 15. Zgloszenie przekazywane jest niezwlocznie do Komisji, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia jego
otrzymania.

§ 16. 1. W toku prowadzonego postepowania Komisja moze zwraca¢ si¢ do osoby dokonujacej zgtoszenia
o dodatkowe materialy i wyjasnienia.

2. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikow, ktorzy
moga mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgloszenia w celu ztoZzenia wyjasnien. Na wniosek Komisji
wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty iudzielaé
niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci dotyczacych zgloszonej nieprawidtowosci.

3. Na potrzeby prowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja moze zasiegaé opinii, analiz i ekspertyz
zewnetrznych.

§17. 1. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokél zawierajacy dane,
o ktoérych mowa w § 10 ust. 2 wraz z informacja o podjetych przez Komisje czynnosciach i dokonanych

ustaleniach.
2. Protokdt powinien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji.
§ 18. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie moze zostaé uznane za:

1) zasadne iwowczas podejmowane s3 dzialania naprawcze lub zawiadamiane zostaja wlasciwe organy
zewnetrzne;

2) bezzasadne (niepotwierdzone) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§ 19. Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannoéci oraz
przekazuje za poérednictwem osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen informacje zwrotne bez zbednej zwtoki,
nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba, ze zglaszajacy
nie podat adresu lub danych do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ informacje zwrotng.
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Rozdzial 4.
Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

§ 20. Sygnalista ma prawo dokonywa¢ zgloszen bezposrednio do organéw nadzorczych, wiasciwych
w sprawach objgtych zakresem zgloszenia, z pominigciem wewnetrznych kanaléw dokonywania zgloszen.

§ 21. 1. Sygnalista moze dokona¢ niezaleznie od zgloszenia wewnetrznego zgloszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych, w szczegélnosci do organow powotanych do Scigania
przesigpstw oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

2. Zgloszenia do Europejskiego Urzedu ds. zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF) moze byé dokonane
poprzez kwestionariusz dostgpny na stronie internetowe;: https:/fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm.

3. Zgloszenia do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na stronie
internetowej: https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 22. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Burmistrz, a podczas jego
usprawiedliwionej nieobecnosci osoby go zastepujace.
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Zatgcznik nr |

do Procedury zgloszen wewngtrznych

oraz podejmowania dziatan nastgpczych
obowiazujgca w Urzedzie Miejskim w Gogolinie

FORMULARZ NARUSZENIA PRAWA UE
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOGOLINIE

Ponizszy formularz stuzy do zgloszenia naruszenia prawa UE W Urze¢dzie Miejskim
w Gogolinie.

Zachgcamy do sprawdzenia czy zgloszenie na pewno miesci si¢ w zakresie procedury zgloszen
wewnetrznych (mozna to sprawdzi¢ w punkcie 3). Zgloszenie musi dotyczy¢ jednego z
obszarow prawnych wymienionych w tej czgsci formularza. Zgloszenia w sprawach innych
mogg nie powodowac objecia statusem ochronnym.

1. Zgloszenie naruszenia prawa UE

1.1.Data i miejsce
zgloszenia

2. Informacja dotyczgce Zglaszajgcego

2.1. Oznaczenie
Pracodawcy zglaszajacego
2.2. Imig i nazwisko
zglaszajgcego

2.3. Dane kontaktowe
(obowigzkowe w celu
otrzymania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia i informacji
zwrotnej dotyczgcej
postepowania wyjasniajgcego )
2.4. Stanowisko pracy

2.5. Komorka
organizacyjna
3.Informacje dotyczace zgloszenia
3.1. Obszar prawa, kt(’)rego 1.Korupcji 10.Zdrowia i dobrostanu zwierzat
dotyczy zglaszane 2.Zambéwien pubi'iczpych 11. Zdrowia publicznego
naruszenie praw: 3.Us{'ug, produktow hl 12.0chrony konsumentéw
(prosze o zaznaczenie X) rynkow-ﬁnapsow_y Ll —
4 Przeciwdziatania praniu 13.0Ochrony prywatnosci i danych
pieniedzy oraz finansowaniu osobowych
terroryzmu
5.Bezpieczenstwa produktow 14.Bezpieczenstwa sieci i
i ich zgodnos$ci z wymogami systemoéw teleinformatycznych
6.Bezpieczenstwa transportu 15.0chrony $rodowiska
7. Ochrony radiologicznej i 16.Rynku wewnetrznego Unii
bezpieczenstwa jgdrowego Europejskiej, w tym publiczno-
prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych
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8.Interesow finansowych Skarbu 17.Konstytucyjnych wolnosci i

Panstwa RP, jednostek samorzadu praw czlowieka i obywatela
terytorialnego oraz Unii — wystepujgce w stosunkach
Europejskiej jednostki z organami wiadzy

publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

9. Bezpieczenstwa zywnosci
i pasz

3.2. Opis zgloszenia
(co sig wydarzylo)

3.3. Data i okres
wystepowania naruszenia

3.4. Gdzie doszto do
naruszenia prawa?

3.5. Kiedy doszio do
naruszenia prawa?

3.6. Jak doszlo do
naruszenia prawa?

3.7. Co wykorzystano?

3.8. Dlaczego doszio do
naruszenia?

3.9. Kto dopuscit sig
naruszenia?

3.10. Czy istnieje §wiadek
naruszenia prawa?

3.11. Jesli to mozliwe,
prosz¢ o dotagczenie lub
opisanie dowodu dot.
zgloszenia (jesli nie masz
dostepu do dowodow, prosze o
okreslenie miejsca gdzie mozna
je odnalezé

3.12. Podpis osoby
zglaszajacej
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych
obowiazujacej w Urzedzie Miejskim

w Gogolinie

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA UE

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostalo dokonane
23 - < O L L ————— i dotyczy nieprawidlowosci

POlEZAJACE] NAT ..uiiiiiii e

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

Niniejszym stwierdza sig, ze Zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

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

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

data i podpis osoby przyjmujacej Zgloszenie
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