ZARZADZENIE NR 23/2022 )
BURMISTRZA MIASTA JEDLINA-ZDROJ

z dnia 22 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdraoj

Na podstawie art.8 wust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L.
z 2019 r. Nr 305, str. 17), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig »~Regulamin procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych
w Urzgdzie Miasta Jedlina-Zdréj” stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzegania Regulaminu s3 zobowigzani wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Jedlinie-
Zdroju.

§ 3. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen naruszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych jest Pelnomocnik ds. naruszen.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jedlina-Zdrd;.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomoéci poprzez ogloszenie
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr23/2022
Burmistrza Miasta Jedlina-Zdréj
z dn. 22.03.2022r,

REGULAMIN PROCEDURY DOKONYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIASTA JEDLINA - ZDROJ

§1

Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszego regulaminu jest okreslenie obowiazujacego w Urzedzie Miasta Jedlina
— Zdroj trybu wewngtrznego zglaszania naruszen prawa w rozumieniu przepisow
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
1. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U, UE. L, z 2019 1,
Nr 305, str. 17 z péZn. zm.) i podejmowania dziatan nastgpczych.

2. Podstawg prawng wprowadzenia niniejszego regulaminu sg art. 8 ust. 11 art. 9 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

3. Regulamin okresla w szczeg6lnosei:

a) kanaly i zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

b) zasady potwierdzenia osobie dokonujacej zgloszenia przyjecia tego zgloszenia;

c¢) podmiot wiasciwy do podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku ze zgloszeniami,
ktory bedzie komunikowaé si¢ z osoba dokonujgca zgloszenia i w stosownych
przypadkach zwraca¢ si¢ do niej o dalsze informacje oraz przekazywac jej informacje
Zwrotne;

d) zasady podejmowania z zachowaniem nalezyte] starannosci dziatan nastepczych;

f) termin na przekazanie informacji zwrotnych;

g) informacje na temat procedur na potrzeby dokonywania zgloszen zewnetrznych do
wiasciwych organdw.

4. Postanowienia regulaminu stoswje si¢ zarowno do zgloszefri imiennych, jak réwniez

anonimowych.
§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin procedury dokonywania

zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Miasta Jedlina — Zdroj;
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2) Dyrektywie - nalezy przez to rozumieé Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 1. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia
prawa Unii (Dz. U. UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17 z p6zn. zm.);

3) Pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jedlina — Zdroj
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Jedlina-Zdréj;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jedlina — Zdréj;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jedlina — Zdroj;

6) Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami
prawa lub majgce na celu obejécie przepisow prawa zaréwno krajowego, jak
1 wspélnotowego, o ktérym mowa w §3regulaminu;

7) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji na temat naruszenia w trybie
okreslonym w regulaminie;

8) Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z praca, w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych dziatas - osoby moga
uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadezy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji;

9) Informacjach na temat naruszen - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych
doszto Iub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, jak réwniez dotyczace préb ukrycia takich
naruszen,

10) Osobie dokonujacej zgtoszenia (sygnaliScie) - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracs;

11) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgloszenia w tej czynnosci, w kontekscie Zwigzanym
z pracg, a kt6rej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

12) Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, kidra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuécita sig
naruszenia lub ktdra jest z nim powiazana;

13) Dzialaniach odwetowych - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, spowodowane dokonanym zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode
osobie dokonujacej zgloszenia;

14) Dzialaniach nastepezych - nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez odbiorce
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zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialaniu naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania jak: dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszenia;

15) Informacjach zwrotnych — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie osobie dokonujgcej
zgloszenia informacji na temat planowanych lub podjetych dziataf nastepczych 1 na temat
powodow tych dziatan nastepczych;

16) Pelnomocnik ds. naruszem — nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniona do
przyjmowania zgloszen, prowadzenia ich rejestru oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem;

17)Rejestrze — nalezy przez to rozumieé wewnetrzny Rejestr Zgloszen o Naruszeniach Prawa,

prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami.

§3

Rodzaje naruszen podlegajace zgloszeniu

1. Zgloszenie moze dotyczyé wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno bedacych czynem
zabronionym w rozumieniu przepisoéw Kodeksu karnego (ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny, tekst jedn. Dz.U. z 2021 r. poz. 2345), czynem niedozwolonym
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny, tekst jedn. Dz.U. 22020 r. poz. 1740), jak réwniez niebedgcych takimi czynami,
ale ktérych konsekwencje moga spowodowaé naruszenie prawa.
2. Zgloszenie moze dotyczyé w szczegdlnosdei czynow skutkujgeych naruszeniem prawa lub
o obejsciem przepisow prawa dotyczacych:
a) zamowien publicznych,
b) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,
c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
d) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosei z wymogami,
e) bezpieczenstwa transportu,
f) ochrony s$rodowiska,
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
1) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,
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k) ochrony konsumentdw,

I} ochrony prywatnosci i danych osobowych,

1) bezpieczenstwa sieci 1 systemdw informacyjnych,

m) interesow finansowych Unii Europejskiej,

n) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

Zgloszenie moze dotyczy¢ takze naruszenia wewnetrznych przepiséw 1 regul

funkcjonowania zalktadu pracy.

§4
Osoby, ktérych dotyczy zgloszenie

. Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen dokonanych przez osoby zatrudnione w Urzedzie bez

wzgledu na podstawe prawna ich zatrudnienia, albo osoby dzialajace w imieniu i na rzecz

Urzedu niezaleznie od podstawy prawnej tych dziatan.

. W szczegblnych przypadkach zgloszenie moze dotyczy¢ takze naruszen dokonywanych

przez kontrahentéw Urzedu, osoby wspdlpracujace z Urzedem, a takze osoby zwigzane

z Urzedem umowami lub w inny sposob, w tym osobowo.

§35

. Osoba dokonujgca zgloszenia (sygnalista) moze by¢:

a) osoba dzialajgca w imieniu i na rzecz Urzedu,

b) pracownik Urzedu,

¢) byly pracownik Urzedu,

d) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Urzedzie, jesli informacje na temat naruszen
pozyskata w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia,

e) osoba $wiadczgea prace narzecz Urzedu na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, w ramach prowadzonej na wiasny
rachunek dziatalnosci gospodarcze], jako wolontariusz, praktykant lub stazysta,

f) osoba zatrudniona lub wspoéipracujgca z podmiotami bgdacymi kontrahentami lub
stronami umoéw zawartych z Urzedem, w tym $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.

Sygnalista powinien dziataé w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne

informacje oraz mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢ w $wietle okolicznosci 1 informacji,
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jakimi dysponuje w momencie dokonywania zgloszenia, ze zglaszane przez niego

informacje na temat naruszen sg prawdziwe.

. Sygnalisci, wobec ktorych ustalono, ze $wiadomie dokonali zgloszenia nieprawdziwych

informacji, mogg podlega¢ odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej, karnej,
administracyjnej lub cywilnej. W szczegolnosci zlozenie zgloszenia, w ktérym $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde moze zosta¢ zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenic obowigzkoéw pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktore
uzasadnia rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub
odstapienie od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego
osoba $wiadomie dokonujgca falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociggnigta do
odpowiedzialno$ci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu
w zwigzku z takim zgloszeniem.
§o

Pelnomocnik ds. naruszen

. Obshluge zgloszei powierza si¢ podmiotowi zewnetrznemu, specjalizujgcemu  si¢

w dziedzinach dajacych rekojmie rzetelnego, profesjonalnego oraz bezstronnego

rozpatrywania przyjmowanych zgloszen.

. Podmiot zewngtrzny, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej wyznacza swojego przedstawiciela

petnigcego funkcje Pelnomocnika ds. naruszen oraz jego zastepcg. W przypadku braku
mozliwosci wykonywania obowigzkow okreslonych w regulaminie przez Pelnomocnika ds.

naruszen wszelkie przypisane mu obowiazki wykonuje przez ten czas jego zastgpea.

. Pelnomocnik ds. naruszen jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) przyjmowanic zgloszen,

b) weryfikacj¢ zgloszen i ich rejestracje,

¢) informowanie osob dokonujacych zgloszen imiennie o podjgtych dzialaniach
nastgpczych, wynikajacych z otrzymania informacji na temat naruszen,

d) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami nastepczymi oraz zapewnienie wilasciwej

ochrony sygnaliscie w ramach jego wspodtpracy z Urzedem.

. Podmiot zewngtrzny, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest obowiazany do:

a) prowadzenia rejestru,

b) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen.

. Dane podmiotu zewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej oraz oséb pelnigcych

funkcje Pelnomocnika ds. naruszen i jego zastepey okresla Zalacznik nr 1 do regulaminu.
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Dane te podaje si¢ réwniez do publicznej wiadomosci w siedzibie Urzedu oraz na oficjalne;j
stronie internetowe] wraz z danymi kontaktowymi do dokonywania zgloszen okre$lonymi
w §7 regulaminu.

6. Pelnomocnik ds. naruszen w zakresie weryfikacji zgloszen oraz przy wykonywaniu
czynno$ci wymienionych w ust. 3 lit. d powyze] moze korzystaé z pomocy o0sob
zatrudnionych w Urzedzie. Dane umozliwiajgce identyfikacje sygnalisty mogg byé
ujawnione tym osobom tylko w ostatecznodci i wylacznie pod warunkiem uprzedniego
pisemnego zobowigzania tych 0sdb do zachowania w tym zakresie poufnosci na zasadach

okreslonych w regulaminie.

§7

Zgloszenia

1. Zgloszenia dokonywane sg poprzez dedykowane kanaty przyjmowania zgloszen. Kanaty
przyjmowania zgloszen sa zaprojektowane, ustanowione 1 obslugiwane w bezpieczny
sposob zapewniajgcy ochrong poufnosci tozsamoscei sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz uriemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.

2. Zgloszenia mogag by¢ dokonywane:

a) drogg elektroniczng na adres e-mail: sygnalistajedlina@kbpp.pl

b) listownie — na adres siedziby Podmiotu zewnetrznego okreslonego w Zalaczniku nr 1
do regulaminu — z dopiskiem ,Zgloszenie naruszenia prawa — do rgk wiasnych
Pelnomocnika ds. naruszen”.

3. Zgloszenia dokonywane droga elektroniczng moga by¢ przekazywane w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé Petnomocnikowi ds. naruszen w osobnej
wiadomosci e-mail.

4. Jezeli odbiorcg zgloszenia nie jest Pelnomocnik ds. naruszen, zgloszenia takie nalezy
niezwlocznie do niego przekazaé. Nieprzekazywanie zgloszen do Pelnomocnika ds.
naruszei lub blokowanie ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych albo powazne naruszenie umowy zawartej z Urzedem i stanowi podstawe
do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika albo wazny powod
bedacy podstawg wypowiedzenia lub odstapienia od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

5. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane w sposéb imienny lub anonimowy.

6. Zgloszenie powinno zawieraé jasne 1 wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz

powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
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a) date¢ i migjsce sporzgdzenia zgloszenia,

b) date i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

¢) dane osdb, ktérych dotyczy zgloszenie (dopuszezajacych sig naruszenia), {j. imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

d) opis naruszenia lub okolicznogci stwarzajacych mozliwo$é wystapienia naruszenia,

e) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia,

f) wskazanie wszystkich dowod6w i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
sig okaza¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

7. Wzor formularza zgloszenia stanowi Zalgeznik nr 2 do regulaminu. Zgloszenia mozna
dokona¢ z wykorzystaniem tego formularza, ale nie jest to obowiazkowe, o ile zgloszenie
bedzie zawiera¢ dane, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej.

8. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych informacji na temat naruszes jako
tajemnicy i powstrzymywania sig od publicznych rozméw o zgtaszanych naruszeniach
chyba, ze jest on zobowigzany do takiego dzialania przepisami prawa.

§8

Zgloszenia anonimowe

1. Dopuszcza si¢ dokonywanie zgloszefd anonimowych, tj. bez podania danych
identyfikujgcych sygnaliste, o ktérych mowa w §9 regulaminu,

2. Anonimowe zgloszenia zobowigzujg Pelnomocnika ds. naruszen do podejmowania
wszystkich dziatat wynikajacych z przepiséw o ochronie 0séb dokonujacych zgloszenia.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
sygnalisty, to osoba dokonujaca takiego zgloszenia korzysta z ochrony na takich samych
zasadach jak sygnalista dokonujacy zgloszenia imiennego.

4. W przypadku anonimowych zgloszen Pelnomocnik ds. naruszen nie ma obowigzku
potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz przekazywania informacji zwrotnej sygnalidcie

dokonujgcemu zgtoszenia anonimowo.

§9

Zgloszenia imienne

Zgloszenie imienne, poza danymi wymienionymi w §7 ust. 6 powyzej, powinno réwniez
zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej:
a) imie i nazwisko,

b) dane kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail).
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§ 10
Po otrzymaniu zgloszenia Pelnomocnik ds. naruszen zobowigzany jest do podjecia bez zbednej
zwloki dzialan nastgpczych, okreslonych w dalszych paragrafach. Dzialania te dotycza

zaréwno zgloszen imiennych, jak i anonimowych.

§11
Przyjecie zgloszenia

1. Zgloszenie podlega niezwlocznemu zarejestrowaniu w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust.
4 lit. a regulaminu, zgodnie ze wzorem rejestru okre§lonym w Zalaezniku nr 3 do
regulaminu.

2. Niezwlocznie po zarejestrowaniu, nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia
zgloszenia, Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia

zgloszenia. Nie dotyczy to zgloszenia anonimowego.

§12
Weryfikacja zgloszenia

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoécig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosei i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktorych dotyczy
zgloszenie.
3. Po zarejestrowaniu zgloszenia Pelnomocnik ds. naruszen wszczyna procedurg weryfikacji
zgloszenia. W tym celu Pelnomocnik ds. naruszen moze:
a) zapoznawac sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenmia, w tym takze
majacymi charakter informacji nicjawnej lub tajemnicy przedsigbiorstwa,
b) zwracaé si¢ do sygnalisty o przekazanie dalszych informacji na temat naruszen,
c) zada¢ wyjadnien od osdb odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaly wskazane
w zgloszeniu, lub od przelozonych tych osob; wyjasnienia, na zadanie Pelnomocnika
ds. naruszen, mogg by¢ skladane bez obecnosci przelozonych jezeli wymaga tego dobro
Sprawy,
d} dokonywaé wszelkich innych czynnoéci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta

starannos$cia, wlasciwg dla danej sprawy.
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4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do skfadania wyjasnien i przekazywania dokumentow
oraz innych danych Pelnomocnikowi ds. naruszefi na jego wniosek.

5. Uniemozliwienie skladania wyjasnie i utrudnianie wyzej okreSlonych c¢zynnosci
weryfikujacych naruszenia stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

6. Pelnomocnik ds. naruszen przekazuje Burmistrzowi informacje o wszelkich trudnosciach,
zwigzanych z weryfikacjg zgloszenia.

7. W wyniku przeprowadzonych dziatan naste¢pczych Petnomocnik ds. naruszefi moze uznac
zgloszenie za:
a) zasadne i wowczas podejmowane sj dzialania naprawcze lub zawiadamia sig

odpowiednie organy;

b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwezas oddala sig zgtoszenie.

§ 13
W razie stwierdzenia naruszenia, Petnomocnik ds. naruszen:
a) sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres,
b) nadzoruje czynnosci podjete w celu usunigeia zgtoszonych naruszen,
¢) podejmuje dziatania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgloszenia

popelnienia przestepstwa do wiasciwych organow.

§14

Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewngtrznych

przepiséw zakladowych lub regul funkcjonowania, Pelnomocnik ds. naruszen:

a) kieruje do osob odpowiedzialnych za zatrudnionych lub osob wykonujgcych prace lub
ustugi na rzecz Urzedu wnioski dotyczace zaprzestania praktyk prowadzacych do naruszen,

b) wskazuje czynnosci, jakie musza by¢ podjgte w celu naprawienia szk6d lub usunigeia
nieprawidtowosci,

¢) wnioskuje o podjecie stosownych czynnosei w stosunku do 0séb, ktére dopuscity sig tych
naruszen, w szczegélnoéci przeniesienia na inne stanowisko, zmiany zakresu obowigzkow
albo rozwigzania z nimi umoéw o pracg lub innych uméw dotyczacych zatrudnienia,

d) jezeli naruszenia te nosza znamiona mobbingu, przekazuje sprawg do zalatwienia komorce

lub osobie dedykowane] zajmujacej si¢ politykg antymobbingows.

§15
1. Pelnomocnik ds. naruszen nadzoruje czynnosci podjete w celu wyjasnienia sprawy begdace;

przedmiotem zgloszenia, w tym czynnoéci podjgte w celu usunigeia naruszen. W tym celu
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moze w kazdym czasie podjaé niezbgdne czynnosci, w tym zgdaé przekazania dokumentéw
i skladania wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za te czynnoéci, aby ustali¢ stan sprawy.

2. W razie stwierdzenia opieszalo§ci w wyjaénianiu sprawy lub usuwaniu naruszen,
Petlnomocnik ds. naruszen ma prawo wystepowaé z odpowiednimi wnioskami do
Pracodawcy dotyczacymi pociagnigeia do odpowiedzialnosci o0sob utrudniajgcych
wyjasnienie sprawy lub usunigcie naruszen.

3. Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usuniecie naruszen sa obowigzane do
skiadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentéw na zadanie
Pelnomocnika ds. naruszen, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przelozonych.
Bezzasadna odmowa wykonania tych czynnos$ci przez osoby odpowiedzialne stanowi

cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

§ 16

Informacje zwrotne

1. Pelnomocnik ds. naruszefi zobowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji
zwrotnej.

2. Informacje zwrotne moga byé przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy
1 powinny zawiera¢ opis jej stanu i podjetych dziatas.

3. Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez Pelnomocnika ds. naruszen:
a) nie pozniej niz 3 miesigee od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub
b) nie p6zniej niz 3 miesigee od uplywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku

nieprzekazania takiego potwierdzenia sygnaliscie (np. w przypadku zgloszeh
anonimowych).

4, Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy mogg byé przekazywane sygnaliScie na jego
wniosek lub w miare postepdéw w wyjasnianiu sprawy.

5. Pelnomocnik ds. naruszen obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé sygnaliste
o zawiadomieniu wilasciwych organéw, w razie stwierdzenia nparuszenia prawa
stanowigcego przestgpstwo, ze wskazaniem jednostki do ktérej zawiadomienie zostato
skierowane.

6. O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajgcych dalszym naruszeniom prawa Petnomocnik ds. naruszen niezwlocznie

informuje sygnaliste.

§17

Przetwarzanie i ochrona danych
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1. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach podlegajg ochronie na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (réwniez
wsytuacji gdy zgloszenie okaze si¢ bezzasadne) na wszystkich etapach zglaszania
naruszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

2. W przypadku zgloszen imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujgce sygnaliste
podlegaja szczegdlnej ochronie. Dane te nie podlegaja ujawnieniu chyba, Ze za wyrazng
zgoda sygnalisty.

3. Do przetwarzania danych sygnalistéw upowazniony jest wylgcznie Pelnomocnik ds.
naruszen i jego zastepca oraz osoby, o ktérych mowa w § 6 ust. 6 regulaminu. Osoby
o ktérych mowa w § 6 ust. 6 regulaminu, sg zobowigzane bezterminowo do zachowania
w tajemnicy danych sygnalistéw, do ktérych mialy dostep, w tym takZe po zaprzestaniu
dokonywania czynnosci w zakresie zwigzanym z obshuga zgloszen.

4, Pelnomocnik ds. naruszen, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia
oraz podjecia dzialan nastepczych zbierad i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

5. Zgloszenia sygnalistow 1 akta spraw prowadzonych w wyniku tych zgloszen
przechowywane sa w zamykanej szafie, do ktorej dostep posiadaja jedynie upowaznione
osoby, nie dfuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia. Nosniki danych
cyfrowych, zawiergjgce zgloszenia lub inne informacje o sygnalistach, podlegajg
zabezpieczeniu zarowno od strony dostepu fizycznego (zamykane pomieszczenie
serwerowe oraz szafa serwerowa), jak i dostgpu do danych poprzez szyfrowanie dyskow
twardych serwera oraz stacji roboczych.

6. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktdrych wawnienie jej

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.
§18
Rejestr

Tworzy sig Rejestr.
Rejestr prowadzi Pelnomocnik ds. naruszen.

Rejestr i dane w nim zawarte podlegajg ochronie

Eal O A

Rejestr zawiera:

a) liczbe porzadkows zgloszenia,
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b) date wplywu zgloszenia,

¢) numer sprawy, nadawany przy jej zgloszeniu,

d) dane sygnalisty,

e) przedmiot zgloszenia,

f) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

g) opis informacji na temat naruszen (dane, dokumenty itp.) dostarczonych przez osobe
dokonujgca zgloszenia,

h) stwierdzenie naruszenia lub braku naruszenia po weryfikacji zgloszenia,

i) datg przekazania do sygnalisty: potwierdzenia zgloszenia, informacji zwrotnej,

j) informacje o podjetych dziataniach nastepczych i ich skutkach,

k) dat¢ zakonczenia sprawy.

5. Dane w Rejestrze sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§19

Dzialania cdwetowe

1. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalistéw oraz
0s0b pomagajacym w dokonaniu zgloszenia.

2. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia przystuguje ochrona przed
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania pod warunkiem, ze dziataty one w dobrej wierze, tj. mialy one
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja na temat
naruszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka
stanowi informacj¢ o naruszeniu. Ochrona przystuguje réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie
zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato miejsca.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, podlegaja ochronie wylgcznie w zakresie
dokonanych zgloszen.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktdrej mowa w ust. 2 powyzej, w szczegdlnosei:

a) podejmuje si¢ dziatania gwarantujgee poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu;

b) doprowadza si¢ do ukarania pracownikdw, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan odwetowych i represyjnych wzgledem sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

5. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 4 lit, a powyzej obejmujg przede wszystkim:
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a) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnali$cie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

b) odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

¢) ukaranie 0s6b, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym
mowa w lit. b powyzej.

6. Za dzialania odwetowe uznaje si¢ w szczegolnodci, ale nie wylacznie:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

€) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokredlony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
Z praca,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdéw pracowniczych,

j) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,

k) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywnag opinig o pracy,

) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowanin do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) stosowanie przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

p) dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
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q) nadszarpnigcie reputacji,

r) powodowanie strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu,

s) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

1) rozwiagzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
ktérego sa lub maja by¢ $wiadczone ustugi przez sygnalistg,

u) rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystng zmiane umowy, na podstawie kiorej
prowadzona jest wspdlpraca z sygnalista, wigczajac w to jednostronne zakonczenie
stosunku prawnego,

v) utrudnianie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe] sygnaliicie, w szczegdinosci
poprzez tworzenie porozumien wykluczajacych go z rynku.

7. Podejmowanie dzialan odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy
ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dziatania

odwetowe podlega odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach.

§ 20

Zgloszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonaé zewnetrznego zgloszenia w kazdej sytuacji, w ktorej zgloszenie
wewnetrzne - zgodnie z poprzedzajacymi paragrafami - jest niemozliwe do wykonania, albo
zgloszenie wewnetrzne grozi mu powaznymi konsekwencjami osobistymi lub
zawodowymi, w szczegdlnodel gdy obiektywne okolicznoscl nie mogg zagwarantowad
sygnali$cie petnej anonimowosci w przypadku dokonania wewngtrznego zgloszenia.

2. Zewnetrzne zgloszenie nastepuje z pominigciem procedur okreSlonych w niniejszym
regulaminie, bezposrednio do organu centralnego Iub innych organéw publicznych
przyjmujacych zgloszenia od os6b dokonujaeych zgloszen.

3. Zgtoszenia do organdéw okreslonych w ust. 2 nastepujg zgodnie z procedurami okreslonymi
przez te organy.

4. Osoby dokonujace zgloszen zewngtrznych do organéw okreslonych powyzej, podlegajg
ochronie przed dziataniami odwetowymi na réwni z osobami dokonujacymi zgloszen

wewnetrznych, Postanowienia §19 regulaminu stosuje si¢ w tym zakresie odpowiednio.

§21
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Ujawnienie publiczne

1. Jezeli Pelnomocnik ds. naruszen, po dokonaniu zgloszenia, nie podejmie w odpowiednim
czasie wlasciwych dziatan nastgpczych, w tym czynnosei w celu wyjasnienia sprawy lub
usunigcia naruszen, a takze jezeli organ centralny lub organ publiczny nie podejmie
w odpowiednim czasie dzialan nastepczych, sygnalista moze dokona¢ ujawnienia
publicznego naruszen.

2. Ujawnienie publiczne moze nastapi¢ takze z pominieciem zasad okre$lonych w ust. 1
powyze], w sytuacji gdy:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe, w tym
takie ktére mogg sprowadzi¢ na niego powazne niebezpieczefstwo osobiste Iub
zawodowe, lub

c) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego isinieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegodlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszezenia dowodow lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udzialu organu publicznego w naruszeniu.

3. Osoba dokonujaca zgloszenia poprzez ujawnienie publiczne podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi na réwni z osobami dokonujgcymi zgloszei wewnetrzaych.
Postanowienia §19 regulaminu stosuje sie w tym zakresie odpowiednio.

4. Przepisy powyzsze nie majg zastosowania w razie przekazania informacji prasie, na
zasadach okreslonych w Prawie prasowym (ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo

prasowe, tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1914).

§ 22

Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieokreslonym postanowieniami niniejszego regulaminu do rozpoznania
zgloszen stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewnetrzne.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescia niniejszego regulaminu
oraz przestrzegania zawartych w nim postanowiefi. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie
si¢ z regulaminem pisemnym os$wiadczeniem, ktore przechowywane jest w aktach

osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 4 do regulaminu.
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3. Regulamin jest udostepniony bezplatnie w siedzibie Urzedu oraz na jego oficjalnej stronie
internetowej: https://jedlinazdroj.eu/

Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz do roku.

Za aktualizacje regulaminu odpowiada Sekretarz Miasta Jedlina-Zdroj.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

e

Zalaczniki do niniejszego regulaminu stanowia:

1) Podmiot zewnetrzny,

2) Formularz zgloszenia naruszenia w Urzedzie Miasta Jedlina — Zdroj,

3) Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa,

4) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem procedury dokonywania zgloszen

wewnetrznych w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdrdj.
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e,

algcznik nr 1

PODMIOT ZEWNETRZNY

Podmiot zewnetrzny, ktéremu powierza si¢ obsluge zgloszen na zasadach okreslonych
w regulaminie:

Kancelaria Prawna Budnik, Posnow i Partnerzy

ul. Pilsudskiego 43 lok. 1,

50-032 Wroctaw

Tel.: 71 799 45 30

fax: 71 342 50 55

https://www.kbpp.pl

Pelnomocnik ds. naruszen wyznaczony przez podmiot zewnetrzny:
Adw. Michat Jerzy Skorupka
Nr wpisu: WRO/Adw/1869

e-mail: svgnalistajedlina@kbpp.pl

Zastgpca Pelnomocnika ds. naruszen wyznaczony przez podmiot zewnetrzny:
Adw. dr Agnieszka Skorupka
Nr wpisu: WRO/Adw/1873

e-mail: svenalistajedlinai@kbpp.pl
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Zalgeznik nr 2

FORMULARYZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

W URZEDZIE MIASTA JEDLINA - ZDROJ

Informacje ogdlne

Data sporzadzenia
Miejsce sporzgdzenia

Dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie

Imig i nazwisko

Stanowisko
Migjsce pracy
Dane osoby dokonujacej zgtoszenia
Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe
Imie i nazwisko
Telefon
e-mail

Adres

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia

naruszenia
Data powziecia wiedzy o
naruszeniu
Migjsce zaistnienia

naruszenia lub powzigcia
wiedzy o naruszeniu
Czy zostalo zgloszone?
Do kogo zostato
zgloszone?

Opis naruszenia lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia

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

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

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

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

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

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

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

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

Swiadkowie

Imie i nazwisko
Imi¢ i nazwisko
Imie i nazwisko

Opis dowoddw i informacji

Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam $wiadomo$é mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
Zgloszeniem naruszenia.
O$wiadczam, iz niniejsze zgloszenie skladam w dobrej wierze.
Oswiadczam, ze posiadam uzasadnione przekonanie, iz zawarte w niniejszym zgloszeniu
informacje sg prawdziwe.
Oséwiadczam, iz ujawnione przeze mnie informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy oraz, ze
wjawnilem/am wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

Zatgczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIA

Osoby dokonujace zgloszenia, wobec ktorych ustalono, Ze $wiadomie dokonaly zgloszenia
nieprawdziwych informacji, mogg podlegaé odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej, karnej,
administracyjnej lub cywilnej. W szczegdlnosci ztozenie zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, moze zosta¢ zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie obowiazkéw
pracowniczych albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktore uzasadnia rozwigzanie umowy
o pracg bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie Iub odstapienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba $wiadomie dokonujgca fatszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociagnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po

stronie Urzedu w zwigzku z takim zgloszeniem.
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Zalacznik nr 3

Rejestr Zgloszen o Naruszeniach Prawa

Dane psob Dane Data Dziatania
Data Numer =0bY . osoby, informacije Data Stwierdzenie . Data
dokonujgcej Przedmiot . . . . przekazania § nastepcze . .
L.p. wplywu sprawy . . ktérej na temat potwierdzenia naruszenia . . L zakofczenia
zgloszenia zgloszenia zgloszenia dotycz; naruszen zgloszenia lub jego brak informagji iich spra
g yezy & g Zwrotnej skutki prawy
zgloszenie
i;u'u.,..
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Zatgeznik nr 4

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PROCEDURY
DOKONYWANIA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIASTA JEDLINA - ZDROJ

Ja NIZE] POAPISATIY/A 111eveieeeiiieeeireeec e et s b e s a b a s e
(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/a na StanOWISKU .....cccvciirininiiniiirie e
(nazwa stanowiska pracy)
WVereteeterensessessshanteses ahes bt eessan s et eRe b esseaeeA e aeRe e R et sr e e e 4 be S s OB SRS S SR e bR b e R A e e b e e e e R s e b st b e ra

o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Jedlina — Zdrdj i zobowiazuje sig¢ do przestrzegania jego

postanowien.

{podpis pracownika)
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UZASADNIENIE
Wypelniajac obowiazek natozony Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 .

Nr 305, str. 17) podjecie niniejszego Zarzadzenia jest zasadne
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