Z0S0Z71..120.2.2021

Zarzadzenie Nr 154A/2021
Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Swidnica procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z 2019 r.), zarzgdza sie,
co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Swidnica wdraza si¢ procedure zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okres§lonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ wzor formularza zgloszenia naduzycia, stanowiacy zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

§ 3. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do zapoznania z procedurg ipodpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ zjej przepisami. Wzér o$wiadczenia stanowi  zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 154A/2021



Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Swidnica procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen.

Zarzadzenie zostaje wprowadzone celem okreSlenia procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Gminy Swidnica.
Stad wydanie zarzadzenia jest zasadne.

Sporzadzita:

Jadwiga Generowicz

(Radca Prawny)



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 154A/2021
WOJTA GMINY SWIDNICA
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Zasady zglaszania nieprawidlowos$ci w Urzedzie Gminy Swidnica

1. BUDOWA SYSTEMU
W Urzedzie Gminy Swidnica uruchamia si¢ System Zglaszania Nieprawidtowosci, zwany dalej ,,Systemem”
w sktad ktérego wchodzi:
I) Anonimowy System Zgtaszania Nieprawidtowos$ci - zwany dalej: ,,ASZN”.

Zadaniem ASZN jest umozliwienie pracownikom Urzedu Gminy Swidnica oraz osobom trzecim,
dobrowolnego informowania o nieprawidtowo$ciach (wyraznie dostrzegalnych lub takich, co do zaistnienia
ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie), ktore doprowadza lub moga doprowadzi¢ do naruszenia prawa lub
wewnetrznych uregulowan Urzedu Gminy Swidnica i na szkode Gminy Swidnica

2) System zglaszania nieprawidlowos$ci z wykorzystaniem instytucji ,,sygnalisty”, z zachowaniem poufnosci.

Zadaniem wprowadzenia instytucji sygnalisty jest zachecenie i umozliwienie pracownikom Urzgedu Gminy
Swidnica - w dobrej wierze, na podstawie uzasadnionego przekonania - o probie korupcji, podejrzeniu
korupcji, naruszeniu lub stabych punktach systemu zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi, do osob
nadzorujacych antykorupcyjnos¢. Ponadto umozliwia ona osobom zglaszajacym otrzymanie porady, co
zrobi¢, kiedy maja do czynienia z watpliwosciami lub sytuacja, ktora moze si¢ wiazac z korupcja.

2. KOMUNIKACJA
I) Poprzez kanaty informacyjne Systemu Zgtaszania Nieprawidtowosci mozna mi¢dzy innymi zgtaszac:

a) sprzedajnos¢ - jako typ podstawowy, ktory okresla nastgpujace zachowania: przyjmowanie korzysci majatkowych
lub osobistych, obietnice przyjecia korzysci majatkowej lub osobiste, zadanie korzysci majatkowej lub osobistej;

b) przekupstwo - jako typ podstawowy odnosi si¢ do udzielenia lub obietnicy udzielenia korzySci majgtkowej lub
osobistej osobie petnigcej funkcje publiczna;

c) handel wptywami - ptatna protekcja bierna - podjecie sie¢ posrednictwa w zalatwieniu sprawy w instytucji
panstwowej lub samorzadu terytorialnego, organizacji mi¢dzynarodowej albo tez krajowej lub zagranicznej
organizacji dysponujgcej srodkami publicznymi w zamian za korzy$¢ majatkowsg lub osobistg badz jej obietnice;

d) handel wptywami - ptatna protekcja czynna - polega na udzieleniu lub obietnicy udzielenia posrednikowi korzysci
majatkowej lub osobistej w zamian za poSrednictwo w zatatwieniu sprawy w instytucji panstwowej,
samorzadowej, organizacji mi¢dzynarodowej albo krajowej lub w zagranicznej jednostce organizacyjnej
dysponujacej srodkami publicznymi;



e) tapownictwo menedzerskie - przestepstwo to popetni¢ moze wylgcznie osoba petnigca tzw. funkcje kierownicza
W jednostce organizacyjnej wykonujacej dziatalno$¢ gospodarczg lub pozostajaca z nig w stosunku pracy, umowy
zlecenia lub np. umowy o dzieto. Przestepstwo to moze zosta¢ popetnione jezeli osoba ta zada lub przyjmuje korzysé
majatkowa lub osobista albo jej obietnice w zamian za naduzycie udzielonych jej uprawnief lub niedopetnienie
obowiazkéw, jezeli skutkiem tego moze by¢ wyrzadzenie tej jednostce szkody majatkowej lub gdy stanowi to czyn
nieuczciwej konkurencji lub niedopuszczalng czynno$¢ preferencyjna na rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi
lub Swiadczenia;

f) manipulacje w przetargach;

g) oszustwo pracownicze - to nielegalny czyn (naruszajacy powszechnie obowigzujace przepisy prawa, jak rowniez
wewnetrzne przepisy korporacyjne Urzedu Gminy Swidnica ), charakteryzujacy sie celowym wprowadzeniem
w btad, ukrywaniem prawdy lub naruszeniem zaufania, popetniony przez osoby i organizacje na terenie lub
w imieniu Urzedu Gminy Swidnica i Gminy Swidnica , miedzy innymi w celu:

- uzyskania korzysci,
- unikniecia platnosci lub utraty §wiadczenia, badz uzyskania $wiadczenia,
- zapewnienia korzysci osobistych lub interesu jednostki,
Do najpopularniejszych oszustw pracowniczych naleza:
- sprzeniewierzenia majatku pieni¢znego (kradziez, oszukancze wydatki, ukrywanie przychodow),
- sprzeniewierzenie majatku niepieni¢znego (kradziez, niewtasciwe uzytkowanie),
- poswiadczenie nieprawdy (finansowe i pozafinansowe).

h) Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

i) Molestowanie - jeden ze sposobow dyskryminacji - niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
uwlaczajacej atmosfery.

J) Molestowanie seksualne - kazde nicakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na
zachowanie to mogg sktada¢ si¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

k) Stalking - to uporczywe, ztosliwe nekanie mogace wywotaé poczucie zagrozenia. Stalking jest czesto powigzany
z obraza izniewaga, zniszczeniem mienia, przemoca. Przykladowe zachowania definiowane jako stalking to
sledzenie ofiary, osaczanie jej (np. poprzez ciggle wizyty, telefony, smsy, poczte elektroniczng, podarunki)
i ciggle, powtarzajace sie nagabywanie.

I) Dyskryminacja - to forma wykluczenia spotecznego, objawiajaca sie poprzez traktowanie danej osoby mniej
przychylnie, niz innej w porownywalnej sytuacji ze wzgledu na jakas$ cechg (np. pte¢, orientacje seksualng, wiek,
niepetnosprawnosé, religie lub przekonania czy pochodzenie etniczne lub rasowe).

m) Niedopelnienie obowiazkow z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu oznacza
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018r. 0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz postanowien obowigzujacych w Urzedzie Gminy Swidnica na
podstawie instrukcji przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

n) Inne nieprawidlowosci - to migdzy innymi niewlasciwe zachowania w miejscu pracy oraz w zwigzku
z wykonywang funkcjg na rzecz Urzedu Gminy Swidnica i Gminy Swidnica , zwigzane m.in. z uzaleznieniem
(alkoholizm, narkotyki, hazard i inne) oraz kwestie zwigzane z bezpieczenstwem osob i mienia.

3. NARZEDZIA KOMUNIKACIJI



I) Procedura zgtaszania w ramach Anonimowego Systemu Zgtaszania Nieprawidlowos$ci polega na wyznaczeniu
bezstronnej osoby, ktéra bedzie odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen od sygnalistow, prowadzenie
wewnetrznych postegpowan wyjasniajacych oraz podejmowania dziatan nastepnych oraz w uzasadnionych
przypadkach bedzie podejmowac kontakt zwrotny z sygnalista.

W Urzedzie Gminy Swidnica, osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest Inspektor ds. obstugi
sekretariatu. Korespondencje nalezy kierowac:

a) Korespondencja tradycyjna - przestanie listowych pod gwarantujacy anonimowos¢ na adres:
Wéijt Gminy Swidnica
ul. Glowackiego 4
58-100 Swidnica
z dopiskiem ,,Do rak wiasnych”.

b) Korespondencja elektroniczna — przesytanie wiadomosci e-mail pod adres: urzad@gmina.swidnica.pl



2) Sktadane Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) datg oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji o Nieprawidlowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystapienia Nieprawidtowosci,

c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkow Nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne
w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

4. SYGNALISTA
I) Procedura zglaszania nieprawidtowosci z wykorzystaniem instytucji sygnalisty z zachowaniem poufnosci:

a) Sygnalista to osoba, ktéra zglasza lub ujawnia nieprawidtowosci, badz watpliwosci etyczne dotyczace zachowan,
dziatan czy zjawisk zachodzacych w miejscu pracy. Sygnalista moze zwréci¢ si¢ ze swoim zgloszeniem za
posrednictwem narzedzi komunikacji opisanych w ust. 3 niniejszych zasad.

b) Sygnalista zgtaszajacy nieprawidtowo$¢ dotyczacg zachowan opisanych w ust. 2 niniejszych zasad musi dziata¢
w dobrej wierze i bezinteresownie oraz mie¢ uzasadnione podstawy, aby uwaza¢, ze do nieprawidtowosci doszto
albo moze dojs¢. Kazdy przypadek zgloszenia nieprawidlowosci, ktory po przeprowadzeniu czynnosci
wyjasniajacych przez odpowiednig komorke organizacyjng Urzedu, okaze si¢ niepoparty dowodami i dokonany
w ztej wierze, stanowi powazne wykroczenie i moze prowadzi¢ do zastosowania srodkoéw dyscyplinarnych.

C) Sygnalista zgtaszajacy nieprawidtowos¢ w ramach opisanego w zasadach systemu musi ujawni¢ swojg tozsamos¢
oraz informacje na temat zajmowanego stanowiska ikomorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Anonimowo$¢ pracownika pozostaje zachowana i zabezpieczona na zasadach obowigzujacych w urzedzie
i zgodnie z wewnetrznymi regulacjami urzedu. Wihasciwe komorki organizacyjne urzedu podejmujg niezbedne
dziatania celem ochrony pracownika przed negatywnymi konsekwencjami zgloszenia nieprawidtowosci.

d) Wszelkie fakty, zdarzenia, dziatania i korespondencja wynikajace ze zgloszenia nieprawidtowosci, jak rowniez
tozsamos$¢ 0sob zwigzanych czy tez potencjalnie zwigzanych ze sprawg oraz fakty dotyczace samego zgloszenia
beda traktowane poufnie, odpowiednio do potrzeb zwiazanych z przeprowadzeniem stosownych czynnos$ci
wyjasniajacych. Wiasciwe komorki organizacyjne urzedu podejma niezbedne dziatania w celu zapewnienia tej
poufnosci. W przypadku uzasadnionego zgloszenia niezwlocznie zostanie przeprowadzone postgpowanie
weryfikacyjne oraz podj¢te zostang odpowiednie dzialania naprawcze. Osoba zglaszajaca nieprawidlowos¢
otrzyma informacj¢ na temat wynikoOw postgpowania weryfikacyjnego w trybie ina zasadach przyjetych
w urzedzie. Jezeli na podstawie zgtoszenia i w wyniku postepowania weryfikacyjnego nie zostang podjete dalsze
czynno$ci, to pracownik prowadzgcy postepowania weryfikacyjne odpowiedzialny jest za zniszczenie
dokumentacji w sposob zapewniajacy ochrone tozsamosci sygnalisty.

e) Zakaz dziatah odwetowych. Dziatania odwetowe ze strony kogokolwiek, niezaleznie od petnionej przez niego
funkcji, zajmowanego stanowiska lub jego uprawnien, podejmowane wobec pracownika, ktory w dobrej wierze
I na podstawie niniejszych zasad zglosi nieprawidtowos¢, stoja w sprzecznos$ci z wartosciami urzedu i przepisami
prawa. Kazdy pracownik, ktory naruszy zobowigzanie dotyczace zakazu podejmowania dzialan odwetowych,
bedzie podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu. ,,Dziatania odwetowe" rozumiane sg jako przeniesienie na nizsze
stanowisko, zwolnienie z pracy, zawieszenie w obowiazkach, grozby, ngkanie iwszelkie inne rodzaje
dyskryminacji, bedace konsekwencja zgloszenia nieprawidlowosci.

5. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1) Wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace dzieli si¢ na trzy zasadnicze etapy, co daje najwigcej korzysci z punktu
widzenia realizacji celdw systemu sygnalizacji i systemu zarzadzania zgodnoscia:

a) Przyjecie i kwalifikacja zgloszenia albo innej informacji o nieprawidtowo$ci — na tym etapie wyznaczona osoba
nawigzuje pierwszy kontakt z osoba zgtaszajaca,



b) postepowanie sprawdzajgce nie powinno trwa¢ dtuzej niz 7 dni — na tym etapie wyznaczona osoba sprawdza,
czego dotyczy zgloszenie, czy istnieje prawdopodobienstwo, ze zgloszona nieprawidlowo$¢ mogla rzeczywiscie
wystapic¢, oraz w jakiej formie i przez jaki zespol powinno by¢ przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace,

c) wlasciwe postepowanie wyjasniajace obejmuje przeprowadzenie czynnosci dowodowych i1 zakonczone
sporzadzeniem lub przedstawieniem raportu koncowego.

2) Zakonczenie postgpowania i raport koncowy

Po przeprowadzeniu wszystkich czynnosci przewidzianych w planie postgpowania prowadzacy decyduje, czy daja
one podstawe do sformutowania koncowych wnioskéw. W zaleznosci od tego, czy w toku postgpowania ujawnig sie
kolejne fakty, ktoére mogg $wiadczy¢ o innych nieprawidtowosciach, albo okaze si¢, ze przeprowadzone dowody nie
sa wystarczajace do udzielenia odpowiedzi na pytanie, czy doszto do nieprawidtowosci, kto jest sprawca i jakie skutki
si¢ z nig wigzaly, prowadzacy decyduje, czy:

a) prowadzi¢ dalej postgpowanie, przeprowadzajac dalsze dowody;

b) zamkng¢ postepowanie i ewentualnie wszcza¢ nowe w sprawie innych nieprawidtowosci, ktore ujawnity sie
w trakcie postepowania;

c) zamknaé w cato$ci postepowanie.

6. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

Zgloszenia przechowuje si¢ nie dluzej, niz jest to konieczne i proporcjonalne, aby zapewni¢ zgodnos¢ z obowiazujaca
w urzedzie Instrukcjg kancelaryjng.

W rejestrze ujawnia si¢ nastepujace informacje:

a) numer sprawy;

b) datg i sposob otrzymania zgloszenia;

C) Okreslenie charakteru sprawy i jej przedmiotu (np.: mobbing, korupcja, konflikt interesow itp.);
d) rezultat postegpowania (np.: ,,nie potwierdzono” albo ,,rozwigzano umowe z pracownikiem”).

7. UWAGI KONCOWE

I) Postanowienia niniejszej procedury nie naruszajg praw wynikajacych z art. 304 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.-
Kodeks postgpowania karnego.

2) Sprawy wszczete przed wejsciem w zycie niniejszej procedury rozpatruje si¢ wedlug zasad obowigzujacych
przez wejsciem w zycie niniejszej procedury.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 154A/2021
WOITA GMINY SWIDNICA
z dnia 15 grudnia 2021 r.

FORMULARZ ZGELOSZENIA NADUZYCIA

Imig i nazwisko zglaszajacego ...............coeviiinn.n.
Komorka organizacyjna ...........coiiiiiiiiiiiiiii
Telefon kontaktowy iemail .......................o

Do Wéjta Gminy Swidnica

I . Zgloszenie naduzycia polegajacego na:

a sprzedajnos$ci urz¢dniczej/tapownictwie biernym (art. 228 k.K.)

b. przekupstwie/tapownictwie czynnym (art. 229 k.k.)

c. platnej protekeji (art. 230 k.k.)

czynnej ptatnej protekcji/handlu wptywami (art. 230a k.k.)

e. przekroczeniu uprawnien lub niedopetnieniu obowigzkow (art. 231 k.k.)

f. poswiadczeniu nieprawdy w celu osiggni¢cia korzy$ci majatkowej lub osobistej (art. 271 k.k.)
g. udaremnieniu lub utrudnianiu przetargu publicznego (art. 305 SI k.k.)

inne (opisz jakie)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

2. Przez kogo zostalo popelione naduzycie (imi¢ i nazwisko, komorka organizacyjna, stanowisko):
3. Kiedy zdarzenie opisane powyzej mialo miejsce (data, godzina):

4. Gdzie zdarzenie opisane powyzej mialo miejsce:

5. Opis zdarzenia:

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..........................................................................................................................................

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

.......................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

7. Dowody i/lub okolicznosci, ktore moga stuzy¢ weryfikacji zgloszenia:



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

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

Na podstawie art. 6 ust. | lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojta Gminy Swidnica, w celu
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w zakresie danych podanych w formularzu.

podpis



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 154A/2021
WOITA GMINY SWIDNICA
z dnia 15 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE

(imig 1 NAZWISKO) .. v
(stanowisko)

(nazwa komorki organizacyjne]j) ..........oceeveiiiiiiiiiiiiiiiiieiaaas

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z zarzadzeniem Wojta Gminy Swidnica W sprawie wprowadzenia zasad
anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci w Urzedzie Gminy Swidnica i Gminie Swidnica i zobowiazuje¢ si¢ do
jego przestrzegania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze reagowania na zidentyfikowane
przypadki naduzyé, wtym korupcji w Urzedzie Gminy Swidnica i Gminie Swidnica stanowi naruszenie
obowiazkéw pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej
z Regulaminu pracy Urzedu Gminy Swidnica oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego.

Swidnica, dnia .................



