ZARZADZENIE NR 93/2021
WOJITA GMINY POSWIETNE

z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy Poswietne Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym
(Dz. U. z2021r. poz. 1372 z pézn.zm.) w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej L305, 26.11.2019r.) w sprawie ochrony o0sdb
zgtaszajqcych naruszenia prawa Unii zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wdraza sie w Urzedzie Gminy Poswietne ,Regulamin zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa”, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Poswietne do zapoznania podlegtych im pracownikéw z tredcig Regulaminu oraz
przyjecia od pracownikow oswiadczenia w tym zakresie, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021 r.

Wajt Gminy

Sylwester!Niznik
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Zatacznik Nr1do zarzadzenia Nr 93/2021
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Regulamin zgtoszein wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Rozdziat 1.
Definicje
§ 1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Poswigtne;

2) Wéjcie - oznacza to Wojta Gminy Po$wietne, wykonujacego uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu, oraz
pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy;

3) odbiorcy zgtoszenia - oznacza to osobg wyznaczong przez Wéjta do
przyjmowania, rejestrowania zgtoszen dotyczacych naruszen, podejmowania
odpowiednich dziatan nastepczych oraz przekazywania informacji zwrotnej
sygnaliscie;

4) sygnaliécie - oznacza to osobe fizyczng lub prawna, ktéra zgtasza lub
ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig pracg;

5) naruszeniu - oznacza to wszelkiego rodzaju dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

6) informacjach na temat naduzy¢ - oznacza to informacje o dziataniach lub
zaniechaniach niezgodnych z prawem lub uzasadnione podejrzenie dotyczace
faktycznego naduzycia;

7) zgtoszeniu wewnetrznym - oznacza to ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszen o dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych
z prawem lub uzasadnione podejrzenie dotyczace faktycznego naduzycia;

8) kontekécie zwigzanym z pracg - oznacza to catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu;

9) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

10) dziataniu odwetowym - oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontekécie zwigzanym z praca, ktére powoduje
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lub moze spowodowac nieuzasadniong innymi przyczynami niz wynikajacymi
ze zgtoszenia szkode dla sygnalisty;

11) dziataniu nastepczym - oznacza to dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz - w stosownych
przypadkach - w celu przeciwdziatania naruszeniu;

12) informacji zwrotnej - oznacza to przekazanie sygnalistom informacji
0 przyjeciu zgtoszenia i efektach podjetych dziatarn nastepczych.

Rozdziat 2.
Zakres stosowania

§ 2. 1. Niniejszy regulamin okresla wewnetrzne procedury zgtaszania
naruszen prawa Unii Europejskiej dotyczace w szczegdlnosci:

a. zamowien publicznych,

b. zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,
c. ochrony Srodowiska,

d. bezpieczenstwa transportu,

e. ochrony konsumentow,

f. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

g. zdrowia publicznego,

o

. interesow finansowych UE,

i. dziatan o charakterze korupcyjnym,

j. dziatan noszacych znamiona konfliktu intereséw,
k. zasad konkurencji i rynku wewnetrznego.

2. Procedury zawarte w Regulaminie nie stosuje sie do przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

3. Niniejszy regulamin stosuje sie do oséb dokonujgcych zgtoszenia
(sygnalistow), ktére uzyskaty informacje na temat naruszer w kontekscie
zwigzanych z pracg, w tym co najmniej do:

a. pracownika swiadczacego prace w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
takze gdy stosunek pracy juz ustat,
b. pracownika swiadczgcego prace na podstawie innej umowy cywilnoprawnej,

c. osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Urzedzie, ktéra uzyskat informacije
O naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
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4, Regulamin stosuje sie do wykonawcéw i podwykonawcow realizujacych
zadania na podstawie uméw z Urzedem, w zakresie i na warunkach okreslonych
w tych umowach.

Rozdziat 3.
Osoby odpowiedzialne za dokonywanie czynnosci w zwiazku ze
zgloszeniem

§ 3. 1. Za przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszen dotyczacych naruszen oraz
przekazywanie informacji zwrotnej odpowiedzialny jest odbiorca zgtoszenia
wskazany przez Wéjta, dziatajacy na podstawie pisemnego upowaznienia.

2. Za podejmowanie dziatan nastepczych odpowiedzialny jest zespot ds.
zgtoszen wewnetrznych (dalej Zespot), sktadajacy sie z odbiorcy zgtoszenia i co
najmniej dwoch cztonkdéw, dziatajacych na podstawie pisemnego upowaznienia
Woaita.

3. W przypadku czasowej nieobecnosci odbiorcy zgtoszenia przekraczajacej
7 dni lub innej sytuacji uniemozliwiajacej wykonywanie odbiorcy czynnosci,

o ktérych mowa w ust. 1, obowigzki odbiorcy przejmuje jeden z pozostatych
cztonkdéw Zespotu.

Rozdziat 4.
Zgtoszenia

§ 4. 1. Sygnalista dokonuje zgtoszenia wewngtrznego zgodnie ze wzorem
formularza zgtoszenia naruszenia stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

2. Zgtoszenia wewnetrzne 0 naruszeniu prawa mozna dokonywac:
1) pisemnie:

a) w formie elektronicznej na przeznaczong w tym celu skrzynkg poczty
elektronicznej, pod adresem: sygnalista@gminaposwietne.pl , dla ktérej
zapewniono bezpieczeristwo i poufnos¢ poczty elektronicznej oraz do ktorej
dostep posiada jedynie Odbiorca zgtoszenia,

b) za posrednictwem operatora pocztowego, na adres Urzedu Gminy
Poswietne,
ul. Krotka 1, 05 - 326 Poswietne, z dopiskiem ,SYGNALISTA".

2) Ustnie, osobiscie podczas spotkania z odbiorcq zgtoszenia, ktére odbedzie sie
w dogodnym terminie ustalonym przez strony. Z rozmowy zostanie
sporzadzony dokument zgtoszenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
do Regulaminu, zatwierdzony i podpisany przez sygnaliste.

3. Zgtoszenia pisemne za posrednictwem poczty tradycyjnej sa wytqczone
z obiegu kancelaryjnego oraz elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
w Urzedzie.
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4. Do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia sygnalista zobowigzany jest do
przekazania:

1) swoich danych osobowych - imienia i nazwiska, referatu i stanowiska,

2) danych do kontaktu - adresu poczty elektronicznej i/lub adresu do
korespondencji,

3) wszelkich informacji idokumentéw uprawdopodobniajacych prawdziwosé
zgtoszenia.

5. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§ 5. Sygnalista w pierwszej kolejnosci powinien dokonaé zgtoszenia
wewnegtrznego. Moze réwniez dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich, Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw lub do
innych organdéw publicznych przyjmujgcych zewnetrzne zgtoszenia w dziedzinie
naruszen nalezacych do zakresu ich dziatania.

§ 6. 1. Odbiorca  zgtoszenia  prowadzi rejestr przyjetych  zgloszeh
0 naruszeniach, ktéry obejmuje w szczegdlnosci:

1) numer sprawy,

2) date dokonania zgtoszenia,

3) przedmiot naruszenia,

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

2. Rejestr zgtoszen przechowuje sie zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych obowigzujagcymi w Urzedzie, w postaci elektronicznego pliku
zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem.

3. Dane w rejestrze oraz akta sprawy przechowywane bedg w okresie
nie dtuzszym niz 5 lat od przyjecia zgtoszenia.

Rozdziat 5.
Dziatania nastepcze

8§ 7. 1. Odbiorca zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
wewnetrznego informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia.

2. Niezwtocznie po przyjeciu zgtoszenia Zespot, z zachowaniem nalezytej
starannosci podejmuje dziatania nastepcze takie jak:

a. weryfikacja zasadnosci zgtoszenia,
b. postepowanie wyjasniajace,

c. w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa - zgtoszenie
odpowiednim organom (np. do prokuratury),
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d. zamkniecie procedury.

3. W ramach prowadzonych dziatan nastepczych zespOt moze skorzystac
z pomocy niezaleznego konsultanta, ktdrego wiedza odpowiada zakresowi
zgtoszonego naruszenia.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wspotpracy  z Zespotem,
w szczegolnosci do:

a. stawiennictwa na wezwanie Zespotu;
b. udostepniania stosownej dokumentacji merytorycznej;
c. sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien.

5. Zesp6t po zamknieciu procedury przedktada Wojtowi tre$¢ zgtoszenia (z
wytaczeniem danych osobowych os6b, o ktérych mowa w § 9 ust. 1) wraz
z dokonanymi ustaleniami oraz ewentualnymi zaleceniami, ktore nalezy wdrozyc¢
w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem prawa.

6. Odbiorca  zgltoszenia  przekazuje sygnaliscie informacje  zwrotng
o rezultatach przeprowadzonych dziatari nastepczych nie pozniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania zgtoszenia.

§ 8. Jedli w trakcie realizowanych dziata nastepczych wystapia okolicznosci,
ktére mogtyby stanowié¢ podstawe do podwazenia bezstronnosci cztonka Zespotu,
zostanie on wytgczony z dziatan nastepczych.

Rozdziat 6.
Ochrona zgtaszajacego

§ 9. 1. Czlonkowie Zespotu zobowigzani sg do zachowania poufnosci wszelkich
informacji i dokumentéw pozyskanych w toku dziatan wykonywanych w zwigzku
ze zgloszeniem, w tym tozsamosci osoby:

a. dokonujgcej zgtoszenia,
b. pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
c. ktérej dotyczy zgtoszenie.

2. Przed podjeciem dziatan nastepczych - w celu zapewnienia ochrony
tozsamodci sygnalisty - odbiorca zgtoszenia oddzieli dane osobowe dokonujacego
zgtoszenia od tresci zgtoszenia.

3. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego
tozsamodci nie podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za jego wyrazna zgoda.

4. Po otrzymaniu zgtoszenia odbiorca zgtoszenia w celu weryfikacji
prawdziwosci zgtoszenia, podjecia dziatan nastepczych i udzieleniu informacii
zwrotnej moze zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie bez jej zgody.
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5. Zakazane s jakiekolwiek formy bezposrednich, posrednich dziatan
odwetowych, grozb dziatan odwetowych iprdb dziatai odwetowych wobec
sygnalisty, w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem, w szczegdlnosci:

a. zwolnienie lub stosowanie réwnowaznych srodkéw
b. degradacja, pominiecie lub wstrzymanie awansu,
negatywna ocena wynikow pracy,

. Zzawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

o o o

. hiekorzystna zmiana stanowiska lub czasu pracy,

-

. wstrzymanie szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacii,
g. natozenie srodka dyscyplinarnego.

§ 10. Postanowienia, o ktérych mowa w § 9 nie dotycza pracownikdw, ktorzy
zgtaszajg naruszenie prawa w ztej wierze, w szczegdlnosci:

a. dokonujg zgtoszenia niebedacego naruszenie prawa,

b. dopuszczajg sie bezpodstawnego pomodwienia wobec innych pracownikéw
Urzedu,

c. dokonujg zgtoszenia naruszenia bedac jednoczesnie jego inicjatorem lub
sprawcq,

d. $wiadomie dokonujg zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji (poswiadczenia nieprawdy).

§ 11. W przypadku, jesli zgtoszone naruszenie prawa posiada znamiona
przestepstwa, informacje o tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy, podlegajq przekazaniu wrasciwym organom $cigania.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 12. Wojt zobowigzuje kierownikéw referatdw do zapoznania wszystkich
podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu, réwniez pracownikow
zatrudnionych po wejsciu w zycie Regulaminu.

§ 13. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig
Regulaminu.

2. Potwierdzeniem zapoznania sie z Regulaminem jest podpisanie
oSwiadczenia w tym zakresie, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Waijta.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest wigczane do akt osobowych
pracownika.
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Zatacznik do Regulaminu

Wzoér zgloszenia naruszenia prawa
Wypelnia zgtaszajacy naruszenie prawa*:

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

Informacja
dotyczaca
zgtaszajacego
(nalezy podkreslic
wtasciwg opcje)

- pracownik $wiadczacy prace w Urzedzie na podstawie
umowy o prace, takze gdy stosunek pracy juz ustat;

- pracownik $wiadczacy prace w Urzedzie na podstawie
innej umowy cywilnoprawnej;

- osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Urzedzie, ktéra
uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy;

Referat/Stanowisko
stuzbowe

Zakres tematyczny
zgtaszanego
naruszenia prawa

Opis zgtaszanego
naruszenia prawa
(nalezy szczegdtowo opisac
naruszenie)

Osoba, ktorej
dzialania zgloszenie
dotyczy

Stanowisko
stuzbowe osoby,
ktorej dziatania
_zgloszenie dotyczy

Okres w jakim
doszio do
naruszenia prawa

Zglaszane dowody
(o ile istniejg)
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Dane osoby
pokrzywdzonej w
wyniku naruszenia
prawa

Dodatkowe
informacje

W sprawie

zgtaszanego
naruszenia

Podpis
zglaszajacego

Data zgloszenia

*Formularz nalezy wypeftni¢ czytelnie i opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem

Wypeinia odbiorca zgloszenia:

Imie i nazwisko
odbiorcy zgloszenia

Data przyjecia
zgioszenia
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Zatacznik Nr2 do zarzadzenia Nr 93/2021
Woéjta Gminy Poswietne z dnia 15 grudnia
2021 r.

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu Sie¢ z przepisami
Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

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

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami
Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa

Oéwiadczam, ze =zapoznatem sig/zapoznatam sig z trescia Regulaminu
zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa (Zarzadzenie Nr ...
Wéjta Gminy Poswietne z dnia ....) i zobowiazujg sig do ich przestrzegania.

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

(czytelny podpis pracownika)
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