BURMISTRZ GLUBCZYC Zarzadzenie nr 14K/2024
48-100 Gtubczyce Burmistrza Gtubczyc
ul. Niepodlegtosci 14 z dnia 9 pazdziernika 2024 roku
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Glubczycach procedury zgtaszania
przypadkéw naruszenia prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 9 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, art. 24 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928),
art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
ze zm.) oraz § 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gtubczycach wprowadzonego
Zarzadzeniem Burmistrza Gtubczyc Nr 1K/2020 z dnia 22 stycznia 2020 roku, zarzgdzam, co
nastepuje :

§1
Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Gtubczycach procedure zgtaszania przypadkéw naruszenia prawa
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2
1. Wykonywanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 26K/2021 z dnia 20 grudnia 2021 roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZYPADKOW NARUSZENIA PRAWA

ORAZ OCHRONY O0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

. Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa Unii (dalej jako ,Procedura”) zostata

stworzona w wykonaniu obowigzkéw wynikajgcych z art. 9 dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

Procedura ma na celu okreslenie sposobu zgtaszania niedozwolonych zachowan w formie

dziatania lub zaniechania, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do

naruszania przepisow prawa.

Procedura ma na celu w szczegolnosci:

a) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia
prawa;

b) poprawe spotecznej percepcji dziatan oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa;

c) ochrone oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa;

d) ochrone Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
naruszenia prawa;

e) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

. Zasady niniejszej Procedury w zaden sposob nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku

zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym organom administracji panstwowej zgodnie z ich
kompetencjami, w szczegolnosci w przypadku podejrzenia popetnienia czynu zabronionego.

DEFINICJE

§2

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

1.
2.

3.

Pracodawca — Urzad Miejski w Gtubczycach, zwany dalej ,Urzedem”;

Naruszenie - dziatania lub zaniechania, ktdre naruszajg przepisy prawa, w szczegodlnosci
obejmujgce popetnienie czynéw zabronionych w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu;

Informacje na temat naruszen - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktérg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczgce préb ukrycia takich naruszen;

Osoba dokonujgca zgtoszenie (Sygnalista) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publiczne informacje o naruszeniach prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢



nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

6. Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

7. Adres do kontaktu - adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej podany przez
Sygnaliste w zgtoszeniu;

8. Informacje zwrotne - przekazanie Osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powoddéw tych dziatan
nastepczych;

9. Kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatann odwetowych;

10.Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informac;ji
O naruszeniu prawa;

11.Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkéw naruszenia prawa - bezstronna osoba powotana
przez Burmistrza Gtubczyc odpowiedzialna za realizacje Procedury, w szczegolnosci
odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen oraz za podejmowanie dziatan nastepczych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§3

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Burmistrz Gtubczyc, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy, Audytor Wewnetrzny, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatow oraz
inni  pracownicy Urzedu, ktorzy aktywnie uczestniczg w realizacji niniejszej Procedury,
w szczegoblnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w tym
korupciji;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa;
c) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwgj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposdb zapewniajgcy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

§4

Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkow naruszenia prawa realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen;

b) prowadzenie rejestru zgtoszehn wewnetrznych;

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Osoby dokonujgcej zgtoszenia;

e) udzielanie odpowiedzi;

f) zapewnienie poufnosci Osobie dokonujgcej zgtoszenia;



g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

h) udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

i) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw i wspotpracownikow Urzedu
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie zgtoszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§5

. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Naczelnicy Wydziatbw oraz Kierownicy Referatow

sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;
b) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Naczelnicy Wydziatow oraz Kierownicy Referatéw
wspotpracujg z Petnomocnikiem ds. zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;
c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszenia prawa.

§6

Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1.

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,;

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia prawa;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszenia prawa;

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgcg przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO - SYGNALISTY

§7

Pracodawca gwarantuje catkowitg poufnos¢ zgtoszen wewnetrznych oraz informacji w nim
zawartych, a takze ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze represyjnym lub
wptywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na
kierowaniu grozb, w szczegdélnosci dziatan negatywnie wptywajgcych na jego warunki pracy
lub zatrudnienia, a takze poufnosci tozsamosci Osoby dokonujgcej zgtoszenia, ktéra dokona
zgtoszenia, réwniez w sytuacji, gdy okaze sie ono niezasadne.

Jakiekolwiek odstepstwa od zasad okreslonych w ust. 1 mozliwe sg wytgcznie za zgodg
Osoby dokonujgcej zgtoszenia.

W przypadku stwierdzenia naruszen prawa, Pracodawca zastrzega sobie prawo do
przekazania danych osobowych osdb dopuszczajgcych sie naruszeh do odpowiednich
organow.



1.

DZIALANIA ODWETOWE

§8

Pracodawca bezwzglednie zabrania stosowania dziatan odwetowych lub jakichkolwiek
innych sankcji lub zachowan dyskryminujgcych wobec Osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan prawnych w stosunku do

wszystkich osob, ktore zastosujg lub zagrozag, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec

Osoby dokonujgcej zgtoszenia.

W przypadku gdy praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona przez Sygnaliste na podstawie

stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe

polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszaniu wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej o podobnym
charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

g) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym na badania psychiatryczne,
chyba, Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

r) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych
w szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, za dziatania

odwetowe rozumie sie w szczegolnosci te wymienione w ust. 3 o ile charakter Swiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowiC¢ podstawy
dziatah odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatann odwetowych, obejmujgcych

w szczegolnosSci:



a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulg.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

. Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode

z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,

ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione
podstawy sagdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

ZGLOSZENIA

§9

. Osoba, ktoéra jest w posiadaniu informacji na temat naruszen prawa powinna niezwiocznie

dokonacC zgtoszenia wskazujgc na fakty, zdarzenia i okolicznosci jej znane. Osoba

dokonujgca zgtoszenia powinna dziata¢ w dobrej wierze.

. Przedmiotem zgtoszen sg naruszenia prawa, dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

a) korupciji;

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) zdrowia publicznego;

j) ochrony konsumentéw;

k) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

I) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

m) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

n) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

. Osoba dokonujgca zgtoszenia moze przekaza¢ informacje o naruszeniu prawa poprzez

zgtoszenie nieposiadajgce cech anonimowos$ci — zapewniajgce mozliwosé identyfikacii

Osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz przekazania mu informacji zwrotnej (poprzez podanie

danych do kontaktu). Zgtoszenia anonimowe nie bedg wpisywane do rejestru zgtoszen

wewnetrznych, jak réwniez w ich wyniku nie bedg podejmowane dziatania nastepcze.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ szczegotowy opis naruszenia (opis zaistniatych faktow; date

i miejsce, w ktdérym nastgpito zdarzenie; dane osobowe i role os6éb zaangazowanych lub

elementy, ktére mogg umozliwic ich identyfikacje) w celu umozliwienia zbadania zasadnosci

zgtoszenia, w szczegdlnosci w sytuacji braku mozliwoéci kontaktu z Osobg dokonujgcg

zgtoszenia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



5. W miare mozliwosci do Zgtoszenia powinny by¢ dotgczone dokumenty potwierdzajgce fakty
w nim wskazane.

6. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny - gdy Osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny - gdy Osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

8. Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa jest osobg wtasciwg do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje z Osobg dokonujgcg zgtoszenia, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotne;.

9. Urzad zapewnia nastepujgce kanaty przyjmowania zgtoszen:

a) w formie elektronicznej poprzez wystanie wiadomosci na adres poczty elektronicznej
sygnalista@glubczyce.pl;

b) w formie pisemnej poprzez wystanie przesytki pocztowej na adres: Petnomocnik ds.
zgtoszen przypadkéw naruszenia prawa - ul. Niepodlegtosci 14, 48-100 Gtubczyce;

c) telefonicznie poprzez nr telefonu — 77 485-30-22 wew. 204;

d) w formie ustnej — na wniosek Osoby dokonujgcej zgtoszenia poprzez bezposrednie
spotkanie z Pelnomocnikiem ds. zgloszen przypadkdw naruszenia prawa
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. W takim przypadku
za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

e pisemnego protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg
przygotowanego przez Petnomocnika ds. zgtoszeh przypadkdédw naruszenia
prawa. Osoba dokonujgca zgtoszenie ma prawo do sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisane. Stanowi to
jednoczesnie informacje o ztozeniu zgtoszenia;

e nagrania rozmowy. Osoba dokonujgca zgtoszenie ma prawo do sprawdzenia
transkrypcji rozmowy i zatwierdzenia jej przez podpisanie. Stanowi to
jednoczesnie informacje o ztozeniu zgtoszenia;

10.Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdédw naruszenia prawa potwierdza Osobie dokonujgcej
zgtoszenia przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

11.Podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia, Petnomocnik ds. zgtoszen
przypadkow naruszenia prawa moze nawigzacC kontakt z Osobg dokonujgcg zgtoszenie
w celu uzyskania dalszych niezbednych informacji.

12.Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnoéci jego tozsamosci, Petnomocnik ds.
zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.

13.Za naruszenie prawa w rozumieniu niniejszej Procedury nie uznaje sie naruszen dotyczgcych
obowigzujgcych u tego Pracodawcy regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych.

14.Zgtaszajgcy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy by sgdzic, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia.

15.Zgtaszajgcy podlega odpowiedzialnosci za zgtoszenie nieprawdziwych informacji
0 naruszeniu prawa.

16.Zapiséw Procedury nie stosuje sig, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona
na postawie przepisbw odrebnych, w szczegodlnosci jako skarga lub zawiadomienie
o mozliwosci popetnienia przestepstwa.
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17.Zapisébw Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa
zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym
interesie zgtaszajgcego.

18.Informacja o naruszeniu prawa moze by¢é w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych;

DZIALANIA NASTEPCZE
§ 10

1. Petnomocnik ds. zgtoszeh przypadkdédw naruszenia prawa jest obowigzany z zachowaniem
nalezytej starannosci do podjecia dziatan nastepczych, w szczegdlnosci do prowadzenia
dochodzen wewnetrznych lub postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych potencjalnych
naruszen.

2. Dochodzenie wewnetrzne ma na celu ustalenie zasadnosci podejrzenia wystgpienia
naruszenia.

3. W sprawach mniejszej wagi przeprowadza sie postepowanie wyjasniajgce.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia nie objetego niniejszg Procedura,
Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa, w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, informuje Osobe dokonujgca zgtoszenia o tym fakcie.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne dochodzenia wewnetrznego lub
postepowania wyjasniajgcego nie prowadzi sie. Nie zwalnia to Pracodawcy od zastosowania
§ 15 niniejszej Procedury.

§ 11

1. O kazdym przypadku prowadzenia dochodzenia wewnetrznego lub postepowania
wyjasniajgcego powiadamiany jest Burmistrz Giubczyc, z wyjgtkiem dochodzenia
wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego Burmistrza.

2. W przypadku dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego
Burmistrza Gtubczyc, informacja ta przekazywana jest niezwtocznie do Przewodniczgcego
Rady Miejskiej w Gtubczycach.

§ 12

1. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy z Petnomocnikiem ds. zgtoszen przypadkow
naruszenia prawa w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznosci i os6b zaangazowanych
w zachowania moggce stanowiC naruszenie.

2. Petnomocnik ds. zgtoszeh przypadkédw naruszenia prawa moze zgda¢ w szczegodlnosci
ztozenia ustnego lub pisemnego oswiadczenia przez osoby moggce mie¢ wiedze na temat
potencjalnego naruszenia, dostepu do pracowniczych skrzynek mailowych, dokumentéw lub
innych zasobdow niezbednych do ustalenia czy oceniane zachowanie stanowi naruszenie.

§13

Petnomocnik ds. zgtoszeh przypadkdédw naruszenia prawa powinien niezwitocznie przedstawic
Burmistrzowi Gtubczyc propozycje sSrodkéw zaradczych w celu wyeliminowania lub
zminimalizowania ryzyka narazenia Pracodawcy na szkody spowodowane naruszeniem, w tym na
etapie dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego.

§14

1. Dochodzenie wewnetrzne Ilub postepowania wyjasniajgce powinno by¢é prowadzone
w sposdb umozliwiajgcy zebranie materiatu dowodowego, ktéry moze byé podstawg do



podjecia decyzji przez Burmistrza Gtubczyc, a w okre$lonych sytuacjach takze dalszego
procedowania przez wtasciwy organ administracji panstwowe;.

. W przypadku watpliwosci co do oceny znaczenia zachowania bedgcego przedmiotem
dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. zgtoszen
przypadkow naruszenia prawa, za zgodg Burmistrza Gtubczyc, ma prawo skorzystac
z pomocy podmiotu zewnetrznego gwarantujgcego zachowanie poufno$ci.

§ 15

. Dziatania nastepcze nie powinny trwaé dtuzej niz 60 dni od momentu uzyskania informacji
o potencjalnych naruszeniach.

. Jezeli oceniane zachowanie z duzym prawdopodobienstwem moze zosta¢ uznane za
naruszenie, informacja ta przekazywana jest niezwtocznie Burmistrzowi Gtubczyc.

. Do Burmistrza Gtubczyc nalezy ostateczna ocena materiatu dowodowego przekazanego
przez Petnomocnika ds. zgtoszen przypadkow naruszenia prawa.

. Na podstawie przedmiotowej oceny Burmistrz Gtubczyc podejmuje odpowiednie decyzje
i dziatania, w szczegolnos$ci dziatania reorganizacyjne lub dyscyplinujgce. W uzasadnionych
przypadkach Burmistrz Giubczyc podejmuje decyzje o przekazaniu informacji wraz ze
zgromadzonym materiatem dowodowym do wtasciwych organdéw administracji panstwowe;j.
. Srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
w stosunku do pracownikéw to w szczegolnosci kary porzgdkowe na podstawie przepiséw
Kodeksu pracy a takze rozwigzanie stosunku pracy lub wypowiedzenie umowy o prace.

. Srodkami jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
w przypadku innych podmiotéw niz pracownicy sg w szczegdlnosci rozwigzanie stosunku
prawnego fgczgcego te podmioty z Pracodawcg lub Zgdanie naprawienia szkody.

INFROMACJA O DZIALANIACH NASTEPCZYCH
§ 16

. W terminie trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
niewystania potwierdzenia do Sygnalisty, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng na temat dziatan nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem.

. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia i ewentualnych Srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie.

PELNOMOCNIK DS. ZGLOSZEN PRZYPADKOW NARUSZENIA PRAWA
§ 17

. Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkow naruszenia prawa powotywany jest zarzgdzeniem
Burmistrza Gtubczyc. W przypadku zawarcia umowy na $wiadczenie ustug Petnomocnika ds.
zgtoszen przypadkow naruszenia prawa z podmiotem zewnetrznym zarzadzenie, o ktérym
mowa powyzej nie jest wymagane.

. Nadzor nad Petnomocnikiem ds. zgtoszen przypadkow naruszenia prawa sprawuje
bezposrednio Burmistrz Glubczyc.

. Burmistrz Gtubczyc zapewnia dostepnos¢ i identyfikowalnos¢ Petnomocnika ds. zgtoszen
przypadkoéw naruszenia prawa w strukturach Pracodawcy.

. Peinomocnik ds. zgtoszen przypadkow naruszenia prawa zobowigzany jest udzielac
wszelkich informacji i wyjasnien Burmistrzowi Gtubczyc w zakresie realizacji Procedury,
w tym w szczegdlnosci na zgdanie ztozy¢ raport z wykonywanych obowigzkow.



wn

Petnomocnik ds. zgtoszen przypadkdw naruszenia prawa zobowigzany jest do zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat
obowigzki Petnomocnika.

Burmistrz Gtubczyc zapewnia odpowiednie upowaznienie Petnomocnikowi ds. zgtoszenh
przypadkow naruszenia prawa w szczegolnosci do przetwarzania danych osobowych
pracownikow, wspoétpracownikow lub kontrahentéw Urzedu w niezbednym zakresie.

W przypadku zatrudnienia podmiotu zewnetrznego na stanowisku Petnomocnika ds.
zgtoszen przypadkdéw naruszenia prawa, upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 6 wymaga
zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych, zgodnie z art. 28 RODO.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§18

. W imieniu Pracodawcy rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi Petnomocnik ds. zgtoszen

przypadkéw naruszenia prawa na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza
Gtubczyc.

Pracodawca jest Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.
Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Wz6r Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§19

. Jezeli zgtaszajgcy dobrowolnie podaje dane osobowe sg one przetwarzane zgodnie

z obowigzujgca w Urzedzie Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

. Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia, osob wymienionych w tresci zgtoszenia oraz

osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Osoby, ktore w ramach podejmowanych dziatan nastepczych uzyskaty dostep do danych
osobowych oraz innych informacji zobowigzane do zachowania ich w tajemnicy, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczgcego je z Pracodawca.

Dane osobowe oraz pozostate informacje bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po
uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo
administracyjnych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Pracodawca uniemozliwia dostep do danych osobowych Osoby dokonujgcej zgtoszenie,
os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podmiotom
do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Osoby dokonujgcej
zgtoszenia. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Dane os6b wskazanych w zgtoszeniach bedg przetwarzane w ramach dotychczasowych
stosunkéw prawnych tgczgcych te osoby z Urzedem, tj. w szczegolnosci w celu oceny czy
zachodzg podstawy rozwigzania umowy lub zastosowania innych sankcji wtasciwych dla
danego stosunku prawnego.

10.Dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg

11.

ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

Dane osobowe Sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

Pracodawca jest obowigzany przekazac informacje o Procedurze zgtoszen wewnetrznych
osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji zawierajgcych zawarcie umowy.




Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia

................................................................... Gtubczyce, dn. ...
Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtaszania przypadkow naruszenia prawa
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z przepisami Procedury zgtaszania przypadkow
naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Gtubczycach
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Podpis Pracownika



