ZARZADZENIE NR 37/2023
BURMISTRZA ZABLUDOWA

z dnia 16 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych okreslajacy procedury zglaszania
naruszen/nieprawidlowosci, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa

Na podstawie art 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22023 r.
poz. 40) wzwiazku zart. § ust.1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin zgloszen  wewngtrznych okreslajacy procedury
zglaszania naruszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistéw) zwany dalej Regulaminem (RZW).

2. Regulamin (RZW) nie wylacza postanowien okreslonych w wewnetrznych regulacjach ima
zastosowanie w szczegdlnosci w przypadkach tamania oraz naruszenia zasad, wartosci, procedur w tym
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Regulamin (RZW) umozliwia:
1) jawne, poufne dokonywanie zgloszen;

2) gwarantuje rzetelna, obiektywna, terminowg ocen¢ prawdziwosci zarzutdow oraz przeciwdzialanie
naruszeniu prawa poprzez podejmowanie dziatan nastepczych;

3) zapewnia ochron¢ 0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§ 2. 1. Obowigzek zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i Regulaminem (RZW) oraz przestrzeganiem
postanowien w nich zawartych dotyczy wszystkich grup pracowniczych.

2. Wprowadza si¢ obowigzek zapoznania pracownika z tre§cig Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.
§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4. Regulamin zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni po opublikowaniu
stronie intranetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Zabtudowie.

Burmistrz Zabtudowa

Adam Tomanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 37/2023
Burmistrza Zabtudowa
z dnia 16 sierpnia 2023 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidlowosci,

podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa
(sygnalistéw)

§1

1.Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii ustanawia si¢
w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie regulamin okreslajacy wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

2.Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie si¢ definicje zawarte w art. 5 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

3.0soby zglaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci zgtaszajacego
wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych osob, w szczego6lnosci dziatan
wymienionych w artykule 19 Dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

4.Z ochrony przed dzialaniami odwetowymi korzystaja takze:
1) osoby pomagajace dokona¢ zgloszenia,

2) inne osoby powigzane ze zglaszajacymi, ktore moga doswiadczy¢ dzialan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z praca, takie jak wspolpracownicy lub krewni sygnalistow,

3) osoby fizyczne, dla ktorych zgtaszajacy pracuje lub ktore sa w inny sposdb z nim powigzane w kontekscie
Zwigzanym z praca.

§2

Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub
majgcym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych obszarow dziatalnosci Urzedu Miejskiego
w Zabtudowie:

1) zamowienia publiczne;
2) ochrona §rodowiska;
3) zdrowie publiczne;
4) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
5) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
6) wydatkowanie srodkow publicznych;
7) naruszenie praw pracowniczych.
§3

1.Procedurg stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacje na temat
naruszen w konteks$cie zwigzanym z pracag, w tym do:

1) -pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

3) osoby s$wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawic umowy
cywilnoprawnej;
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4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dzialalno$¢ na wilasny rachunek oraz osoby $wiadczacej prace
pod nadzorem przedsiebiorcy iosoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie, w jakim osoby te
wykonywaty zadania dla Urzedu Miejskiego w Zabludowie;

5) stazysty;
6) praktykanta.

2.Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej, skargowej)
przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§ 4
1.Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:

1) pisemnie na Karcie zgloszenia stanowiacej zatgcznik nr 1 do regulaminu (zlozenie uupowaznionego
pracownika);

2) osobiscie, ustnie do protokolu zgloszenia, ktéry zostanie sporzadzony z wykorzystaniem Karty zgtoszenia
przez  pracownika upowaznionego przez  Burmistrza Zabludowa w sposob okreslony wart. 18 ust
4 Dyrektywy;

3) listownie z adnotacja ,,do ragk wlasnych Burmistrza Zabtudowa”, a gdy naruszenie dotyczy dziatan
Burmistrza - z adnotacjg ,,do rgk wlasnych sekretarza Gminy Zabludéw”.

2.Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane
3.Zgloszenie w szczegodlnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe zglaszajacego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania zgloszenia;
2) dane osobowe osoby/0sob, ktorej zgtoszenie dotyczy;
3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
4) wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie dotyczy;
5) wskazanie okolicznos$ci powziecia informacji o naruszeniu;
6) wskazanie 0sob majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
7) wskazanie 0sob, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;
8) -inne okolicznosci istotne dla sprawy.
§5

1. Burmistrz Zabludowa odrgbnym zarzadzeniem wyznaczy osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen
osobiscie lub pisemnie na Karcie zgloszenia, ktérym takze beda przekazywane zgloszenia nadestane listownie.

2.Do obowigzkéw 0s6b upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;
2) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

3) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupehliania przekazanych informacji, jesli powstaja watpliwosci do
prawidlowego jej zakwalifikowania;

4) zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie zklauzula informacyjng iuprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisoéw;

5) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zglaszajaca oraz udzielanie jej informacji o podjetych dziataniach
nastepczych;

6) prowadzenie rejestru zgtoszen, w tym dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowo.

§6

1.Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnos$ci tozsamosci Zglaszajacego oraz osob
zwiazanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.
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2.Dostep do Rejestru zgloszen wewngtrznych przyshuguje wytacznie:
1) Burmistrzowi Zabludowa i Sekretarzowi Gminy;
2) pracownikom posiadajagcym pisemne upowaznienie Burmistrza;

3) innym zobowigzanym do zachowania poufnos$ci pracownikom stuzbowo zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali
udziat (dostep do wyciggu zrejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostgpniane sg tylko
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Burmistrza);

4) organom S$cigania w przypadku ich zawiadomienia.

3.Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje si¢ przez okres 5 lat od daty przyjecia
zgloszenia.

§7

1.Burmistrz Zabludowa w zaleznosci od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktorej zgloszenie naruszenia
dotyczy, powoluje bez zbg¢dnej zwtoki Komisje Wyjasniajaca.

2.Cztonkowie Komisji prowadza postegpowanie na podstawie upowaznien.

3.Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy specjalistycznej
(eksperta, biegtego), Burmistrz moze powota¢ takg osobe¢ do udzialu w pracach Komisji , przy czym wymagane
jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzulg o zachowaniu poufnos$ci oraz o ochronie danych
osobowych .

4.Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowo$¢ bedzie przedmiotem badania
(moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego typu);

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.

5.W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego czlonkowie Komisji majg prawo do:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;
2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw jednostki;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonow jednostki [z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];

5) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci
i RODOJ;

6) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia
dowodow;

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;
8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zglaszajacym.

6.W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace kontroli wewngtrznej w jednostce.

7.Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport koncowy, ktory
przedktada Prezesowi/Dyrektorowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidlowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
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8.Wraz z raportem koncowym Komisja zatagcza propozycje dalszych dziatan, ktérymi w szczegdlnosci moga
by¢:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody, wyptacenia
odszkodowania;

8) ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;
ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
9) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),

11) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).
§8

1.Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO)
i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

2.Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbgdnej zwtoki.

3.Klauzula informacyjna stanowi zat. nr 3 do Regulaminu.

4 Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana pocztg tradycyjna
(za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgtoszenia pisemnego przestanego poczta, oraz dorgczana osobom,
ktorych dane uzyskane zostaly od osoby zglaszajace;.

§9

1.Regulamin przyjety zostal w trybie okre§lonym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

2.Regulamin udostepniony jest wszystkim Urzedu Miejskiego w Zabludowie, ktorego przestrzeganie
stanowi ich obowiazek.
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komorka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow

zgtoszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdtowo okolicznosci oraz sposéb
w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osoéb istotnych dla jego zaistnienia,
wskazania czasu i miejsca ,wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym oséb z ktérymi

dokonujgcy zgtoszenia kontaktowat sie w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:
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Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia z Regulaminu RZW § 2

opisujac nieprawidtowos¢* zakresl wiasciwe:

Niedopetnienie obowigzkow

naduzycie uprawnien

Naruszenie przepisow ( wskazac )

Inne jakie?

Potencjalni Swiadkowie nieprawidtowos$ci: Imie i Nazwisko swiadka, stanowisko,

miejsce pracy /komorka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

4. Znany jest mi Regulamin RZW

Zapoznatam/em/ sie:
Data i podpis zgtaszajgcego
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA/NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia
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Zatgcznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Klauzula informacyjna dot. zgloszen naruszen prawa

Realizujac obowiazek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Zabludowa, 16-60 Zabtudéw ul. Rynek
8 email: um@zabludow.pl

2.Administratorzy Danych wyznaczyli Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna si¢ kontaktowac
w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczna
iod@zabludow.pl

3.Burmistrz Zabludowa przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypetienia obowigzkoéw prawnych
cigzacych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze zgltoszeniami naruszen prawa.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami tymi mogg by¢
podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach przepiséw prawa.

5.Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres przewidziany w JRWA 1 okres
niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celow przetwarzania, tj. w zakresie wypeienia obowigzkow
prawnych cigzacych na administratorze, przez okres do czasu wypelnienia tych obowiazkow.

6.W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu: prawo dostgpu do
tresci danych, prawo do sprostowania danych.

7.Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8.Pani/Pana dane nie b¢da poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

9.Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.
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