Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 68/2024 Woéjta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy Oksa
§1.
ZAKRES PROCEDURY
1 Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup uprawnionych
do dokonania zgltoszenia:

1) Pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu ,
2) Osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) Wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem, w szczegolno$ci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
procesow poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) podmiotéw powigzanych z Urzgdem,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3) pracownikow i1 wspotpracownikow Urzedu w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz,



4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej
przez tego przedsigbiorce z Urzgdem.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowiazkoéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane  w ust. 2,
3) nie zachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach podmiotow wymienionych w ust. 2,
4) nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktore mogltyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata Urzad,

6) naruszenia wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie.

§2.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych, ich wstepng
weryfikacja, prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych, koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

w Urzedzie - zwanemu dalej Koordynatorem, a w razie jego nicobecnosci Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.



2. W przypadku, gdyby udziat Koordynatora w czynno$ciach dotyczacych okreslonego zgltoszenia mogt wywotac uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci — Koordynator podlega wytaczeniu i decyzje w tej sprawie podejmuje Wojt Gminy .

§ 3.
KANALY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1.Ustala si¢ nastgpujace kanaty komunikacji w celu przekazywania zgloszen

zewnetrznych przez sygnalistg:

1) dostarczone za posrednictwem poczty badZ innego operatora na adres do
korespondencji: Urzad Gminy w Oksie, ul. Wloszczowska 22, 28-363 Oksa, na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie
otwieraé¢ w kancelarii”,

2) na adres poczty elektronicznej : sygnalista@oksa.pl

2. Przyjmowane sa wylacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom
anonimowym.

W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkow informacyjnych wobec

sygnalisty, dokonujac zgtoszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze
tez ustali¢ taki adres samodzielnie. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.



4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i

powstrzymania si¢ od publicznych rozméow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana do takiego dziatania

przepisami prawa.

§ 4.
FALSZYWE ZGLOSZENIE
1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawdg lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych

i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzegdu ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze skutkowaé rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspotpracy migdzy stronami.

§5.
REJESTR ZGLOSZEN

1.W Rejestrze zgloszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen w Urzedzie odpowiada Koordynator odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.
3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,

4) dat¢ dokonania zgloszenia,



5) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych lub informacje o niepodjeciu takich
dziatan wraz z uzasadnieniem,

6) date zakonczenia sprawy,

7) w przypadku stwierdzenia szkody majatkowej — informacj¢ o szacunkowej wartosci
szkody 1 wysokosci odzyskanych kwot.

4. Koordynator zobowiazany jest za obstuge zgtoszen oraz przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania

wyjasniajacego.

§ 6.
DZIALANIA NASTEPCZE W SPRAWIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1.Koordynator podejmuje dzialania nastepcze wobec kazdego zgloszenia

zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

2. Dziatania nast¢pcze obejmuja fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgltoszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktore na mocy odrebnych przepisow podlegaja przekazaniu do wtasciwych instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust. 4 ustawy.



4. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postgpowania wyjasniajgcego innej jednostce, Koordynator, dziatajac w imieniu Gminy

Oksa , moze przekazac¢ takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia
z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie.

5.Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego jednostka, o ktorej mowa w ust. 4, przekazuje Koordynatorowi protokot ustalen lub odpowiedni dokument
wynikajacy z przepisow szczegoélnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami takich dziatan.

§7.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE PROWADZONE PRZEZ URZAD

1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez Urzad Gminy w Oksie, Koordynator powierza jego
przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscia wewnetrzna, tj. osobom lub komorce organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa bedacego

przedmiotem zgloszenia.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wlasciwosci kilku stanowisk lub komorek organizacyjnych, Koordynator powoluje
zespot zadaniowy zalozony z ich przedstawicieli, w celu calosciowego wyjasnienia zgloszenia.

3. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.



4. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest:
1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujacych czynnosci kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia,

2) zuwzglednieniem przepisOw ustawy ochronie sygnalistow w zakresie zasady nalezytej staranno$ci, komunikacji z sygnalistg, ochrony tozsamosci
sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§8.
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot ustalen zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia
naruszenia prawa lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane przepisami odrebnymi. Do protokotu (odpowiedniego

dokumentu) Koordynator zatacza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu, to
1) protokot (odpowiedni dokument) jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, na regce Wojta Gminy Oksa, ktory zatwierdza protokot i okresla
dalsze dziatania nastgpcze, jezeli postgpowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu (odpowiedniego dokumentu) konczy postgpowanie wyjasniajace.

§9.
OCHRONA DANYCH SYGNALISTY

1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze probami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,

2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powiazane z sygnalista.



2. Niniejszg procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewnetrzng ochrone przed dziataniami odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dziatan, w stosunku
do 0s6b wykonujacych czynnos$ci przewidziane procedura, a mianowicie:

1) pracownikow przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgltoszen,
2) 0so6b prowadzacych postepowanie wyjasniajace.

3. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 ustawy spotyka si¢ z dziataniami, ktore odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich
dziatan, informuje o sprawie Koordynatora, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 10.
DZIALANIA INFORMACYJNE

1.Koordynator prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.

W szczegblnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych, o ktérej mowa w art. 48

ustawy.

2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

3. Koordynator dokonuje przegladoéw procedur, o ktorych mowa w art. 49 ustawy.

Zataczniki:

1. Procedura zgloszen zewnetrznych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

2. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgloszen zewnetrznych — zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
3. Rejestr zgloszen zewnetrznych stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
4

Wzor Karty Zgltoszenia.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 68/2024 Wojta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku



Wzor oswiadczenia pracownika

zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgloszen zewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami procedury zgtoszen zewnetrznych

( Zarzadzenie Nr 68/2024 Wdjta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku) 1zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 68/2024 Wojta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku
REJESTR ZGLOSZEN
W URZEDZIE GMINY W OKSIE

Data wptywu | Dane osoby Whiosek Przedmiot | Komorka Data Data Dziatania | Zataczniki do
zgloszenia Dokonujacej 0 zgloszenie | organizacyjna/osoba/ | potwierdzenia | przekazania | Nastgpcze | zgloszenia/uwagi
Zgloszenia/ ujawnienie jednostka, ktorej przyjecia informacji

anonim danych dotyczy zgtoszenie zgloszenia ZWrotnej




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

Nr 68/2024 Wojta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku

Wzor Karty Zgloszenia
Urzad Gminy w Oksie
ul. Wiloszczowska 22
28-363 Oksa

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci zewngtrznych.

. Podstawa prawna: Zarzadzenie N 68/2024 Wdéjta Gminy Oksa z dnia 6 grudnia 2024 roku
Il.  Opis ogdlny ( kogo dotyczy, kto moze zgtasza¢ nieprawidlowosci, zakres przedmiotowy)

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



V.

Termin zatatwienia sprawy: nalezy poda¢ termin — ( przyktadowo do 14 dni lub dtuzej w zalezno$ci od sprawy).
Formy zglaszania nieprawidtowosci/ kabaly zglaszania.

- w formie listownej na adres ,,Urzad Gminy w Oksie, ul. Wloszczowska 22, 28-363 Oksa, na kopercie nalezy dodaé dopisek
»Zgtoszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”,

- ) na adres poczty elektronicznej : sygnalista@oksa.pl

Pracownik, do ktorego zgloszono nieprawidlowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia

KARTA ZGLOSZENIA

2.Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach


mailto:sygnalista@oksa.pl

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

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

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

Wskazanie ewentualnych dowoddéw 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci



data 1 czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia






