Zarzadzenie nr 114/2024
Wojta Gminy Limanowa
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

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

Na podstawie art. 30. ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 1. poz. 609), art. 24 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
7 2024 1. poz. 928) zarzqdzam, co nastepuje:

8 1.

Wdrazam w Urzedzie Gminy Limanowa procedure zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony o0so6b dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do
zarzadzenia.

8§ 2.

1. Powoluje Komisje do obstugi zgloszen oraz kompleksowego wyjasniania okolicznosci
opisanych w zgloszeniu nieprawidlowosci, dzialajaca na podstawie procedury, o ktorej
mowa w § 1 w skladzie:

1) Marek Ziaja - Przewodniczacy Komisji,
2) Monika Twarog - Sekretarz Komisji,

3) Jolanta Szyler — cztonek Komisji,

4) Agata Talar - cztonek Komisji.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, jego obowiazki okreslone w procedurze,
o ktorej mowa w ust. 1, wykonuje Agata Talar — cztonek komisji.

§ 3.

1. Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielem pracownikow Urzedu Gminy
Limanowa.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Limanowa zobowigzani sq do zapoznania sie z procedurg
i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej uregulowaniami.

§ 4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq obwiazujaca od dnia 25 wrzesnia
2024 r.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen oraz w BIP Urzedu Gminy Limanowa.



PROCEDURA ZGtLASZANIA NARUSZE N PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALA N
NASTEPCZYCH W URZ EDZIE GMINY LIMANOWA

§ 1.

1. llekrac w Procedurze zgtaszania naruspeawa i podejmowania dzidgtaastpczych zwanej
dalej ,Procedw”, jest mowa o:

1) Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Limanowa,

2) Zastpcy Wojta — nalgy przez to rozumieZastpcg Wojta Gminy Limanowa,

3) Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Limanowa,

4) Skarbniku — nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Limanowa,

5) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Limanowa,

6) komaorce organizacyjnej — najeprzez to rozumie wydziat, samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy w Uezzie,

8) Komisji — naley przez to rozumie Komisje do obstugi zgtosze oraz kompleksowego
wyjasnienia okolicznéci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtoseopowotan przez Wojta,

9) dziataniu nagpczym - naley przez to rozumiedziatanie podjte przez Komisgj w celu
oceny prawdziwgci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celuzgmiwdziatania
naruszeniu prawagdacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegéin@rzez posfpowanie
wyjasniajace, wszcgcie kontroli lub posfpowania administracyjnego, wniesienie ogkaia,
dziatanie podjte w celu odzyskanigrodkow finansowych lub zamkggie procedury
realizowanej w ramach wewimznej procedury dokonywania zgltoszenaruszé prawa

I podejmowania dziata nastpczych lub procedury przyjmowania zgtoszeewretrznych

i podejmowania dziatanastpczych,

10) dziataniu odwetowym—natg przez to rozumiebezpdrednie lub pérednie dziatanie lub
zaniechanie w kontékie zwihzanym z prag ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lubzemaruszy prawa sygnalisty lub wysglza lub
moze wyrzidzi¢ nieuzasadnian szkod sygnalécie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postpowan przeciwko sygnaicie,

11) informacji zwrotnej — naly przez to rozumieprzekazag sygnalscie informacg na temat
planowanych lub podiych dziata nas¢pczych i powoddw takich dziaia

12) kontekcie zwgzanym z prag - nalezy przez to rozumie przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunkeygtd innego stosunku
prawnego stanowtego podstaw swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pehaiestwzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacjo naruszeniu prawa oraz istnieje inw@osc¢
doswiadczenia dzialaodwetowych,

13) informacji na temat narusze naley przez to rozumiedowody potwierdzage faktyczne
naruszenia, jak rowniaizasadnione podejrzenia co do potencjalnych neiputrych jeszcze
nie popetniono,

14) naruszeniu — nalg przez to rozumie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem lub mage na celu obégie prawa,

15) osobie dokonuagej zgtoszenia — natg przez to rozumigosolg fizyczmg lub prawn, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na tenmaruszé uzyskane w kontdkie
Zwigzanym z prag

16) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — aglprzez to rozumieosole fizyczng, osole prawry
lub jednostk organizacyjn nieposiadajca osoboweci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolna¢ prawry, wskazap w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osolidgra



dopuscita sk naruszenia prawa, lub jako osoba, z kisoba, ktdra dopuita sk naruszenia
prawa, jest powgzana,

17) osobie pomagagej w dokonaniu zgtoszenia — nafeprzez to rozumie osolg fizyczn,
ktéra pomaga sygnatiie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w korifgk zwgzanym z
prag i ktérej pomoc nie powinna zostajawniona,

18) osobie powizanej z sygnaligt- nalery przez to rozumieosol fizyczrg, ktdra mae
doswiadczy dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osatajblizsz sygnalisty

w rozumieniuart. 115 8§ 1lustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dzz 2024 r.
poz. 17),

19) zgtoszeniu — natg przez to rozumieustne lub pisemne zgtoszenie przekazanie infoimacj
na temat naruszenia, do ktérego doszito lukzendogé w wewmngtrz Urzedu, gdzie osoba
zgtaszajca pracuje lub pracowata, lub w innej organizackior utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekcie wykonywanej pracy,

20) zgtoszeniu anonimowym — najeprzez to rozumiezgtoszenie dokonane przez osoto
do ktorej nie jest mdiwa identyfikacja tasamgci.

§2

1. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Uradzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniarpazypadkéw
nieprawidtowdci oraz ochrony osob dokomgych zgtoszé w zwigzku ustawy z dnia 14
czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2023be. 928),

2) ochrona os6b zgtaszaych przypadki narusae

3) ochrona Urgdu poprzez wczesne wykrycie i usgnie zgtoszonych przypadkdw narusze
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i tiezime do:

1) poufnego dokonywania zgtosze

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzagtosza,

3) ochrony os6b dokomgych zgtoszé i os6b z nimi powjzanych oraz oséb pomageych

w zgtoszeniu.

§ 3.

Przedmiotem zgtoszenia mpdy¢ naruszenia mage kontekst zwgizany z prag dotyczce
w szczegOlngci:

1) korup!ji;

2) [Imoéwilh publil1Tylh;

3) ultug, produktéw i ryl kow fil [ TTowy h;

4) prilliwd G T DpriTiu pil Tigd [y or [T filTTTowl[ Tiu tltrory mu;



5) blipilITTaltw( Iproduktow i 1lh [godl 0s[i [ 'wymog/mi;

6) blIpilITThaltwtr[TTportu;

7) o'hroly srodowil k!

8) olhroly rldiologi[I11j i b[IpillIThltw( jadrow[ go;

9) blIpil[IThltw Jzyw[ 0§ i p[[]

10) [drowilli dobro t[ 111 [Wilt[at;

11) [drowil publil 111 go;

12) olhroly kol Tum/[Ttow;

13) olhroly pryw(tl0s$[i1d Ty h olobowylh;

14) blIpilTTTAWLIET i [y[Eimow t[H form (ty [Ty h;

15) interesow finansowych SkarbufBava Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samduz
tirytoril1[Tgo or[1UL1i Europ(jikilj;

16) rynku wewstrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnyzhsad konkurenciji
i pomoly plfaltwlor[ Tlopod[tkow[Tillo[6b priw[ylh;

17) konstytucyjnych wolniei i praw cztowieka i obywatela - wygiujagce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezrane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
18) naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikow etiliz wprowadzonego oglonym
zarzdzeniem Woijta,

19) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbirmtyskryminacja oraz wszelkie formy
[Tduzy¢ [tolulku [110Zz[ 0811 w r1[1j[Th prilow[il Ty h lub [tuzbowylh;

20) dziatalnéci zmierzagcej do zatajenia ktoregokolwiek z narusz&ymienionych
w pkt 1-19.

§ 4.

1. Wojt zapewnia zasoby nieglne do realizacji zadawynikajacych z Procedury oraz
aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w Eggingci poprzez:

1) osobiste zaangawanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszenio

2) promow! i kultury org[TilTTyj[1joplitlj [TIpriITiwdlil1 Tiu [TrulllTiom;

3) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjny@drowych umgliwiajacych rozwo;
systemu przeciwdziatania naruszenjom

2. Zastpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik spragvijezpdredni nadzor nad skuteczom
wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w ghtzesci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasadtpmvania przez podlegtych
prilowlikow;

2) zgtaszanie naruszevtasciwym organom.

3. Komisja realizuje zadania zapewn@@g sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
narusze, w szczegolngi poprzez:

1) przyjmowanie zgtosze

2) prowadzenie rejestru zgtoszearusze;

3) rozpatrzenie kalego zgtoszenia, tj. prowadzenie ppsiwar wyjasniajgcych, a take,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespdkédvych sktad umdiwi kompleksowe
wyj ST [priwy;

4) spetnienie obowrku informacyjnego wobec osoby dokosugj zgtoszenia,
w [ITTTgollosliudlil1Til lodpowildli;



5) [IpiwlilTiljpouflos$li olobil ldokolujgl1j [glol[TTTil]

6) podejmowanie dziatanastpczych majcych na celu zapobieganie naruszeniom i napraw
nastpstw kedacych skutkami narusae

4. Pracownicy Uradu, w szczegolrii:

1) przestrzegajwartcci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywapmwierzonych
(Id(n;

2) informup bezpdredniego przetmnego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
(Td[TilTh;

3) [IIbilzalo [gt11lja willki(J[Taw Zzo I Tfulll1i]

4) udos¢pniajg informacje niezbdne do wyjanienia nieprawidtowsgci.

§ 5.

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtosae podejmowania dziaka nastpczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob zgtasyah i osob, ktdrych dotyczy zgtoszenie
upowanieni g pisemnie przez Wojta pracownicy Jdu wchodacy w sklad Komisji.

Osoby upowznione § obowizane do zachowania tajemnicy w zakresie informaatginych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowaniaeryfikacji zgtoszé wewretrznych,
oraz podejmowania dziatanastpczych, take po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywagyprac.

2. Zgtoszenie mze by ustne lub pisemne. Zgtoszenie pisemneertm¢ dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej

3. Tworzy s¢ w Urzedzie poufne kanaly zgtosagoprzez:

1) wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawididei@amieszczonego w BIP Widu Gminy
Limanowa w zakladce — ,Zgtaszanie naruszeraz na stronie internetowej Gminy i:

a) ztazenie w zamknitej kopercie oznaczonej ,zgtoszenie - sygnaliskdédanej bezpaednio
do Sekretarza Komisji

b) przestanie za pomgpoczty elektronicznej na adreggnalista@gminalimanowa,pl

2) zgtoszenie osofzie lub telefonicznie do Sekretarza Komisji. Sekretkomisji sporzdza
protokét ze zgtoszenia.

4. Procedura zgtoszeoraz zwjzane z przyjmowaniem zgtoszeprzetwarzanie danych
osobowych uniemidiwiajag nieupowanionym osobom uzyskanie degt do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajchrore poufngci tozsamdci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazaneghszeniu.

5. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktoryah e s¢ w sposob jednoznaczny
zidentyfikowa osoby dokonujcej zgtoszenie, pozostawia $iez rozpatrzenia.

§ 6.

1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiereszczegolnéci:

1)dllTloloby [gtl11Tjal 1], tj.: imig, [ [ITwilko, [t[Towilko, miljITTIpr(Ty;

2) dlte i mil[j[IT]porlad [ TTil]

3) dane o0s0b, ktore dofuiy sie naruszenia prawa, tj.: igjinazwisko, stanowisko, miejsce
prily;

4) opis naruszenia oraz jego ¢at

2. Zgtoszenie powinno zostadokumentowane zebranymi dowodami i wykazZenadkow.

3. Wzor formularza zgtoszenia stanowigzainik nr 1 do Procedury.



§7.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5, rejestrowanepezez Sekretarza Komisji w rejestrze
zgtoszé wewretrznych, ktérego wzér stanowi aaknik nr 2 do Procedury.

§ 8.

1. Sekretarz Komisji w terminie 7 dni wysyta potvdeenie przyjcia zgtoszenia, chybze
osoba skladgra zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu, nay ktdlezy przekaza
potwierdzenie. Wz0r przygia zgtoszenia stanowi zakznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Zgloszenia traktowaney ¢ naleytg powag i starannéciag w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowizuje zasada bezstroriwoi obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtosze/szyscy uczestnicy pegtowania § zobowhpzani do
dotozenia naleytej staranngci, aby unika¢ podgcia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskaan, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodaelz @
zachowaniem poszanowania goflrioi dobrego imienia pracownikéw i 0so6b, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

4. Komisja dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a rgasie decyduje o dalszych dziataniach
nastpczych.

5. Dziatania nagpcze prowadzonae ez zlgdnej zwioki i z naleyta starannécia.

6. Osobie zgtaszagej naruszenie przekazywana jest informacja datapodgtych dziata
nastpczych.

7. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtasepparuszenie informacji zwrotnej, nie
moze przekracza3 miese¢cy od dnia potwierdzenia praygia zgtoszenia wewtrznego lub -
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktongawa w pkt 1 - 3 miescy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia, chybasygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
(Il Zzy priik(TT¢ il form[1je [Wwrot! g;

8. Ewidencja dziakanastpczych prowadzona jest w rejestrze, o ktorym mov& i

§09.

W wyniku przeprowadzonych dzid@aastpczych zgtoszenie nze zosté uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowanedziatania naprawcze lub zawiadamia gitasciwe
orgl Iy $liglTil]

2) bezzasadne (nieznajdog¢ potwierdzenia) i wowczas oddala agtoszenie.

§ 10.

1. Wprowadza si bezwzgédny zakaz podejmowania dziataodwetowych wobec osoby
dokonupcej zgtoszenia oraz oséb udzietajch pomocy w dokonaniu zgtoszenia. Pracodawca
zapewnia ochran przed maliwymi dziataniami odwetowymi, a tak przed szykanami,
dyskryminacy i innymi formami wykluczenia lubgkania przez innych pracownikow Widu.

2. Zapewnigc ochror, o ktdrej mowa w ust. 1, pracodawca w szczeg@lino

1) podejmuje dziatania gwaramag poszanowanie zasady pouftia anonimowdci danych,
ochrore tozsamdci na kadym etapie pogpowania wyjaniajgcego, jak i po jego zakazeniu,

2 zobowjzuje pracownika Kadr (pracownik Kadr — jest Sekmten Komisji) do statego — co
najmniej przez okres pa@gowania wyjaniajagcego i przez okres 6 miesy po jego
zakaiczeniu — monitorowania sytuacji kadrowej osoby aluigcej zgtoszenia oraz osoby
udzielapcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia.



3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzigmierzajcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonogj zgtoszenia oraz osoby udzietsj pomocy w
dokonaniu zgtoszenia pracownik Kadr zobgeeiny jest poinformowaWajta o tym fakcie,
celem zatrzymania tych dziata

§ 11.

1. Istnieje maliwos¢ dokonywania zgtosze zewretrznych, rownieé bez uprzedniego
wczesniejszego dokonania zgtoszenia wetvanego ( na podstawie niniejszej procedury).

2. Organem centralnym przyjmgym zgtoszenia zewtrzne jest Rzecznik Praw
Obywatelskich.

§12.
1. Pracodawca zapoznaje pracownika gctgeniniejszej Procedury przed dopuszczeniem go
g? pFE?a(l:gc.)wnik potwierdza zapoznaniegc 2 niniejsa Procedus podpisujc stosowne
oswiadczenie, ktore stanowi zaknik nr 4 do niniejszej Procedury.

§ 13.

Przepisy Procedury podlegqrzeghdowi i weryfikacji nie rzadziej riiraz na trzy lata.



Zafcznik nr 1
do Procedury zgtaszania nieprawidt@eio
w Urzedzie Gminy Limanowa

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWO  SCI

Informacje ogdlne

Data

Miejscowas¢

Kogo? (imk, nazwisko,

stanowisko, miejsce pracy)
Czego?

dotyczy zgtoszenie

Dane kontaktowe zgtasaapgo

Imi¢ i nazwisko, stanowiska

miejsce pracy)

Adres do kontaktu

e-mail

Informacje szczegbtowe

Data zaistnienia

nieprawidtowdci

Data powzcia wiedzy o

nieprawidtowdci

Miejsce zaistnienia

nieprawidtowdci

Opis sytuacji lub okoliczrimi, ktére doprowadzity lub magdoprowadzi do

nieprawidtowdci:




Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWGKCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popaiia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowzkow lub przekroczenie uprawiie

- niezachowanie natgtej starannéci wymaganej w danych okoliczémach

- nieprawidtowdci w organizacji funkcjonowania Ugdu

- haruszenie wewtrznych procedur oraz standardow etycznych

- inne

Os$wiadczenia

Oswiadczam, ¢ mam swiadoma¢, mazliwych konsekwencji zwizanych z fatszywym

nieprawidtowdgci.

zgtoszenie

m

Zakczniki

Podpis

W celu zachowania poufnosci zgloszenie prosze umiesci¢ w zamknietej kopercie z napisem

,»Zgloszenie — sygnalista”.



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 114 /2024
Wojta Gminy Limanowa z dnia 17 wrzesnia 2024 .

REJESTR ZGELOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI
W URZEDZIE GMINY LIMANOWA

L.p.

Data Dane osoby | Przedmiot Data Data Dzialania | Uwagi
wplywu dokonujacej | zgloszenia | potwierdzenia | przekazania | nastepcze
zgloszenia zgloszenia przyjecia informacji

zgloszenia zwrotnej




Zakacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 114 /2024
Wojta Gminy Limanowa z dnia 17 wrzesnia 2024 .

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajagcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

/data, podpis osoby przyjmujqcej zgtoszenie/



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 114 /2024
Wojta Gminy Limanowa z dnia 17 wrzesnia 2024 .

Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Limanowa, dnia ........cccceoeveveveeeereeeenee.

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznalam sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie

Nr 114/2024 Wojta Gminy Limanowa) i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

/podpis pracownika/



