Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 145/21
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 16 grudnia 2021r.

Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Kwidzyn

§1
Celem procedury jest:
Celem niniejszej procedury jest pomoc w zapewnieniu zgodnego z prawem funkcjonowania
Urzedu Gminy Kwidzyn, przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich naruszen prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki

nieprawidtowosci jak réwniez dbato$¢ o interesy oraz stworzenie kultury odpowiedzialnosci
w Urzedzie.

§2

Stowniczek:

llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) Rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2097/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz./ Urz. UE.L Nr 305, s.17; dalej: Dyrektywa);

2) Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Kwidzyn;

3) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Kwidzyn z siedzibg przy ul. Grudzigdzka
30;

4) Zgtaszajgcym — rozumie si¢ przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszenia prawa,
w szczegdblnosci pracownika lub inng osobe w my$l przepisbw Dyrektywy posiadajgcg
wiedze na temat naruszen prawa w Urzedzie;

5) Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to przekazane przez Zgtaszajgcego
do Urzedu informacje o zachowaniu (dziataniu albo zaniechaniu) niezgodnym z przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa;

6) Wyznaczonym pracowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to upowazniong osobe, ktéra jest
odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa oraz
za podejmowanie dziatan nastepczych;

7) Organach zewnetrznych — rozumie sie przez to organy wtasciwe ze wzgledu na charakter
zgtoszenia;




8) Bezpiecznych kanatach wewnetrznych — rozumie si¢ przez to specjalnie ustanowione
kanaty umozliwiajgce dokonywanie zgtoszen w sposéb zapewniajgcy ochrone poufnosci
Zgtaszajgcego oraz osob trzecich wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym.

§3
Sposéb dokonywania zgtoszen wewnetrznych:
1. Zgtaszajgcy jest uprawniony do skfadania zgtoszen wewnetrznych do wyznaczonego
pracownika Urzedu.
2. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane sg z podaniem tozsamosci Zgtaszajgcego.
3. Zgtoszenia wewnetrzne ztozone anonimowo pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
4. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie za pomocg specjalnie
ustanowionych bezpiecznych kanatéw wewnetrznych.
5. Zgtoszen pisemnych mozna dokona¢ elektronicznie na wyznaczony adres poczty
elektronicznej (zgtoszenie@gminakwidzyn.pl) lub tradycyjnie do siedziby Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie”.
6. Zgtoszenia pisemne mogag zosta¢ dokonane za pomocg formularza, ktory stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury przekazanego zgodnie z ust. 4.
7. Zgtoszen ustnych dokona¢ mozna telefoniczne pod specjalnie wyznaczonym numerem
telefonu (55 261-41-53) Ilub podczas bezposredniego spotkania z wyznaczonym
pracownikiem Urzedu zapewniajacego poufno$sé Zgtaszajagcego, zorganizowanego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.
8. Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 nie podlegajg rejestracji na zasadach
okreslonych w procedurze wewnetrznej dotyczacej Nadzoru nad zapisami.
9. Wyznaczony pracownik Urzedu rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych
(zatgcznik nr 2 do Procedury) i w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia informuje
Zgtaszajgcego, w przypadku podania jego danych adresowych, o przyjeciu zgtoszenia.
10. Wyznaczony pracownik Urzedu odpowiedzialny jest za aktualizacje danych zawartych
w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
11. Wyznaczony pracownik Urzedu podejmuje czynnosci nastepcze niezwiocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego.
12. Czynnosci nastepcze prowadzone sg w porozumieniu z Woéjtem Gminy Kwidzyn
W oparciu o zapisy wewnetrznej procedury dotyczgcej Kontroli.
13. Czynnosci nastepcze prowadzone sg z nalezytg starannoécia.
14. Wyznaczony pracownik Urzedu przeprowadzajgc czynnoéci nastepcze w zakresie
objetym zgtoszeniem wewnetrznym ma prawo:



1) wystepowa¢ do os6b zatrudnionych w Urzedzie o udzielenie wyjasnien Iub
przedstawienie dokumentow w zakresie objetym zgtoszeniem;

2) sporzadza¢ kopig, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki wszelkich dokumentéw,
informacji i danych oraz innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
dotyczgcych zgtoszonych naruszen.

15. Osoby biorgce udziat w czynnosciach wyjasniajgcych zobowigzane sg do zachowania
w tajemnicy faktéw, o ktérych dowiedziaty sie albo, co do ktérych skiadaty wyjasnienia lub
przedktadaty dokumenty w toku czynnosci nastepczych.

16. Po przeprowadzeniu czynno$ci nastepczych, wyznaczony pracownik Urzedu sporzadza
protokét z kontroli na temat zgtoszerr wewnetrznych i przekazuje go Wéjtowi celem podjecia
decyzji dotyczgcych dalszego postepowania, w tym o zawiadomieniu organéw
zewnetrznych.

17. Informacje na temat podjetych dziatan wyznaczony pracownik Urzedu przekazuje
Zgtaszajgcemu  po  zakonczeniu  postepowania  wyjasniajgcego  w  terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od daty otrzymania zgtoszenia lub, w sytuacji nie
potwierdzenia osobie dokonujacej zgtoszenia, w terminie trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

§4

Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych:

Zgtaszajgcy, na kazdym etapie niniejszej procedury, lub z pominigciem dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego na temat naruszenia
prawa do organu centralnego lub innych organéw publicznych wyznaczonych do
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, a takze do wyznaczonych instytucji, organow lub

jednostek Unii Europejskiej na zasadach okreslonych przez te instytucje.

§5

Postanowienia koncowe:

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznana si¢ z treScig procedury oraz do

zlozenia o$éwiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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