ZARZADZENIE NR 0050.105.2024
WOJTA GMINY KLESZCZOW

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen zewnetrznych naruszen prawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609, 721) w zw. zart. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024r.
poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy w Kleszczowie Regulamin zgloszen zewnetrznych naruszen prawa,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

Wojt Gminy Kleszczow

Dariusz Michalek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.105.2024
Wojta Gminy Kleszczow

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Regulamin zgloszen zewnetrznych naruszen prawa

§ 1. Regulamin zgloszen zewngtrznych naruszen prawa (zwany dalej: "Regulaminem") powstal na
podstawie ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ktora w zakresie swojej regulacji
implementuje dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii i okres$la utworzenie zewngtrznego systemu
zgloszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystapieniem nieprawidtowosci
1 naruszen prawa.

§ 2. Celem Regulaminu jest:

1) umozliwienie ujawniania przypadkow nieprawidtowosci ipodejmowania dzialan nastepczych
z uwzglednieniem ochrony oséb dokonujacych zgtoszen;

2) poprawa spotecznego postrzegania dziatan osob zglaszajacych nieprawidtowosci wraz z propagowaniem
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

§ 3. Regulamin umozliwia jawne i poufne dokonanie zgloszen zewnetrznych naruszen prawa.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) "organie" - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Kleszczow;

2) "dziataniu nastepczym" — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

3) "dziataniu odwetowym" — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) "informacji o naruszeniu prawa" — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, Iub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) "informacji zwrotnej" — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6) "kontekscie zwigzanym z pracg" — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktoérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) "organie publicznym" — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
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wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. lustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) "osobie, ktorej dotyczy zgloszenie" — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) "osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia" — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg iktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) "osobie powiazanej z sygnalista" — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ fizyczng, ktéora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty;

11) "osoba najblizsza" - nalezy przez to rozumiec:
a) malzonek;
b) wstepny;
¢) zstepny;
d) rodzenstwo;
e) powinowaty w tej samej linii lub stopniu;
f) osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek;
g) osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu.
12) "podmiocie prawnym" — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

13) "podmiocie prywatnym" — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza,
osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

14) "postepowaniu prawnym" — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na
podstawie regulacji wewngtrznych wydanych wcelu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczego6lnosci antymobbingowych;

15) "ujawnieniu publicznym" — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

16) "zgloszeniu" — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

17) "zgloszeniu wewnetrznym" — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

18) "zgloszeniu zewnetrznym" — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

19) "Sygnalista" lub "osoba dokonujgca zgloszenia" lub "zglaszajacy" jest to osoba fizyczna, ktora zglasza lub
ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspolnik;
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g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
1) stazysta;
j) wolontariusz;
k) praktykant;
1) zolnierz w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;
m) funkcjonariusz:
- Policji,
- Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
- Agencji Wywiadu,
- Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
- Stuzby Wywiadu Wojskowego,
- Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
- Strazy Granicznej,
- Strazy Marszalkowskiej,
- Stuzby Ochrony Panstwa,
- Panstwowej Strazy Pozarnej,
- Stuzby Celno-Skarbowe;j,
- Stuzby Wiezienne;.

n) osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt a, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu.

§ 5. 1. Przedmiotem zgloszenia sg dzialanie lub zaniechanie niezgodne zprawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§ 6. 1. Za wprowadzenie Regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan z niego
wynikajacych, odpowiada W¢jt Gminy Kleszczow.

2. Podmiotem wewngtrznym upowaznionym przez Wojta Gminy Kleszczéw do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych jest pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ochrony danych osobowych, nazywany
dalej "Inspektorem ds. naruszen".

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora ochrony danych
osobowych, zadania Inspektora ds. naruszen wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
systemow informatycznych.

4. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
wto weryfikacje zgloszenia idalsza komunikacje ze zglaszajacym, wtym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej jest zespot ds. rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych zwany dalej "Zespolem ds. naruszen", sktadajacy si¢ zpracownikow Urzedu Gminy
w Kleszczowie wskazanych Wojtowi Gminy Kleszczow przez Inspektora ds. naruszen. W sklad Zespotu ds.

naruszen wchodzi Inspektor ds. naruszen.
5. Wéjt Gminy Kleszczéw udziela pisemnych upowaznien osobom wskazanym w ust. 2, 3 1 4.

6. Inspektor ds. naruszen oraz czlonkowie Zespolu ds. naruszen sa zobowiazani do zachowania
poufnosci, co do wszelkich informacji, ktére uzyskali w toku prowadzonego postepowania po otrzymaniu
zgloszenia, wtym tozsamosci osoby, ktora dokonala zgloszenia pod rygorem pociagniecia do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢é
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, a takze jako spelniajace przeslanki
odpowiedzialnos$ci karnej przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7. W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Inspektorowi ds. naruszen, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.

8. Za wykonanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiadaja:
1) Wéjt Gminy Kleszezow, ktory uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu, w szczeg6Inos$ci poprzez:
a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,;

¢) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych wdrozenie i realizacje
procedur majacych na celu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

d) ustalenie ipodziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy bezstronno$é
i efektywno$¢ przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

2) Zastepca Wojta Gminy Kleszezow sprawuje bezposredni nadzér nad skuteczno$cig przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) nadzor nad przestrzeganiem ustalonych zasad postgpowania przez pracownikow;
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b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowo$ciom;
¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

d) realizacje¢ procedur wynikajacych z niniejszego Regulaminu w przypadku zgloszenia dotyczacego Inspektora
ds. naruszen lub innej upowaznionej osoby przez Wojta Gminy Kleszczow;

3) Kierownicy referatéw oraz koordynatorzy zespoléw ibiur Urzedu Gminy w Kleszczowie
wspolpracujq z Inspektorem ds. naruszen w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen wynikajacych ztresci karty zgloszenia lub protokolu rozmowy
w zgloszeniu;

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej Urzedu Gminy w Kleszczowie warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

4) Inspektor ds. naruszen realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen;
b) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

c) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz pozostatych osob zaangazowanych w dziatania
wynikajace z dokonanego zgloszenia;

d) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci dokonujacego zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktoérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osob;

e) wskazywanie sktadu osobowego Zespotu ds. naruszen;
f) organizacje pracy Zespotu ds. naruszen;

5) Zespét ds. naruszen realizuje zadania majace na celu prawidlowe rozpatrzenie przyjetego zgloszenia
poprzez:

a) dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

b) wykonywanie czynnosci nastgpczych;
¢) podejmowanie decyzji co do zasadnosci zgtoszenia;
d) komunikacje¢ ze zglaszajacym oraz wystgpowanie o dalsze informacje;
e) przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji zwrotnej;
f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan;
6) Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Kleszczowie, w szczegdlnosci poprzez:
a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;

b) dokonywanie analizy ryzyka iprzekazywanie informacji bezposredniemu przetozonemu o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;

c) zglaszanie bez zbednej zwloki wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci;

d) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach =z klientem =zewngtrznym prezentowanie postawy
sprzyjajacej przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidtowosciom;

e) udzial w postgpowaniu prowadzonym po otrzymaniu zgloszenia, w tym postgpowaniu wyjasniajgcym,
w przypadku zaangazowania ich przez Inspektora ds. naruszen.
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§ 7. 1. Zgloszenia zewngtrzne s3 dokonywane poprzez dedykowane kanaty zgloszen funkcjonujace
w Urzedzie Gminy w Kleszczowie:

1) w postaci elektroniczne;j:

a)za pomoca zabezpieczonej hastem wiadomosci poczty elektronicznej przestanej na adres -
naruszeniazewnetrzne@kleszczow.pl, przy czym hasto przekazuje si¢ innym kanatem komunikacji, lub na
adres elektronicznej skrzynki podawczej lub adres do dorgczen elektronicznych;

b) na adres elektronicznej skrzynki podawczej: /UGKleszczow/SkrytkaESP
¢) na adres do dorgczen elektronicznych: AE:PL-95672-74198-CEBCU-28

2) w postaci papierowej na adres: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gléwna 47, 97-410 Kleszczéw,
w zabezpieczonej kopercie z dopiskiem "Do rgk wtasnych Inspektora ds. naruszen";

3) ustnie za posrednictwem linii telefonicznej lub $srodkdéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy
z dnia 18 sierpnia 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna. Zgloszenie ustne dokonane za
posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg,
sporzadzonego przez Inspektora ds. naruszen. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

4)na wniosek zglaszajacego naruszenie zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Inspektora ds. naruszen takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg przygotowanego przez Inspektora ds. naruszen.
Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1)jawny, gdy =zglaszajacy zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamo$ci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy zglaszajacy nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych idane podlegaja utajnieniu.
Zgloszenie poufne ma miejsce w sytuacji, w ktorej dane zglaszajacego sa dostgpne wylacznie osobom
upowaznionym do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

4. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Inspektora ds. naruszen, zgtoszenia mozna dokona¢ bezposrednio
do Zastepcy Wojta Gminy Kleszeczow, ktory przeprowadzi czynnosci wynikajace z niniejszego Regulaminu.

5. Pracodawca udziela pisemnego upowaznienia Zastepcy Wojta Gminy Kleszczéw do dokonywania
czynnosci o ktorych mowa w ust. 4.

6. W przypadku stwierdzenia przez Inspektora ds. naruszen, pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obshlugi systemow informatycznych, Zastepce Wojta Gminy Kleszczow i kazda inng osobe, ktora otrzymata
pisemne upowaznienie od Wojta Gminy Kleszczow, zaistnienia okolicznos$ci, ktore mogtyby nie zapewnic
bezstronnosci lub negatywnie wpltywaé na prawidtowa realizacj¢ procedur wynikajacych z niniejszego
Regulaminu w stosunku do przyjetego zgloszenia, upowazniona osoba zobowigzana jest niezwlocznie ztozy¢
pracodawcy pisemne o$wiadczenie o wylgczeniu od udzialu w rozpatrzeniu zgloszenia.

7. W przypadku ztozenia przez osoby wymienione w ust. 6 oSwiadczenia o wylgczeniu, czynnoS$ci
dotyczace rozpatrzenia zgltoszenia wykonuje upowazniony przez pracodawceg pracownik.

§ 8. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ opis przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastepujace informacje:

1) dane osoby zglaszajacej tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu - jezeli zgltaszajacy chce otrzymac informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postgpowania wyjasniajacego wszczetego w zwiazku z dokonanym zgloszeniem;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia, protokotu rozmowy, protokotu spotkania;
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3) dane osob, ktorych dotyczy zgtoszenie (osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa), tj. imig, nazwisko,
stanowisko, funkcja;

4) opis nieprawidtowosci;
5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie tozsamosci;

6) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen zewngtrznych dokonanych ustnie lub dokonanych na
bezposrednim spotkaniu lub zgloszen poufnych.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zawiera¢ dowody oraz wykaz swiadkow.
3. Wzor karty zgloszenia nieprawidlowosci stanowi czg¢$¢ A 1 czg$¢ B zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

§ 9. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 8, sa rejestrowane przez Inspektora ds. naruszen zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do Regulaminu. W przypadku zgloszenia zawierajacego adres
osoby dokonujacej zgloszenia, Inspektor ds. naruszen nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekazuje, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. Inspektor ds. naruszen przekazuje zgloszenie Zespotowi ds. naruszen, ktory dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Zespot ds. naruszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania nastgpczego
w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednej do prowadzenia postepowania po otrzymaniu zgloszenia.

4. Dziatania nastgpcze prowadzone sga bez zbednej zwloki z zachowaniem nalezytej starannosci przez
Zespot ds. naruszen.

5. Po przeprowadzeniu dziatan nastepczych Zespdt ds. naruszen podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgloszenia.

6. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ informuje osobe
dokonujaca zgloszenia o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim
przypadku przekaza¢ informacje¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania zgtoszenia.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego organ moze
przekazac¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

8. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne - bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nast¢pczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, organ przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym zglaszajacego.

10. Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ informuje zglaszajacego o takim odstgpieniu podajagc uzasadnienie. W razie kolejnego
zgloszenia - organ pozostawia je bez rozpoznania oraz nie informuje o tym zglaszajacego.
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11. Informacja zwrotna dotyczaca wynikow przeprowadzonych dzialan nastepczych jest przekazywana
zglaszajagcemu w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 9 ust. I w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia zewngetrznego, chyba ze dokonujacy zgloszenia
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna. W uzasadnionych przypadkach
organ przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

12. Organ poinformuje zglaszajacego o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych na skutek
zgloszenia zewnetrznego.

§ 10. 1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cia, sa przetwarzane w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby uniknaé¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 11. 1. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy Scigania;

2) bezzasadne tj. nieznajdujace potwierdzenia w faktach izebranych dowodach iwoéwczas oddala sig
zgloszenie.

2. Zespot przygotowuje dla organu informacje¢ konicowa w sprawie zgloszenia zewnetrznego, ktora zawiera
w szczegblnosci opis naruszenia, ustalenia poczynione w toku prowadzonych dziatan nastgpczych, informacje
co do zasadno$ci zgloszenia zewnetrznego, aw przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dziatan
w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosci.

3. Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia zewnetrznego organ podejmuje decyzje
w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdzialania ponownemu
ich wystapieniu.

§ 12. 1. Dokonujacy zgloszenia podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Takiej samej ochronie podlegaja osoby, ktore
pomagaly w dokonaniu zgloszenia.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

3. Na zadanie zglaszajacego organ wydaje nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu
2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§ 13. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontek$cie zwigzanym z praca
zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu, w tym
zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego wszelkich dziatan odwetowych, jak roéwniez grézb lub prob
ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zglaszajacego pozostajace w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, w szczeg6lnosci stosowanie dzialan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia
umowy o prac¢ 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;
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4) obnizenia wysokos$ci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymania awansu albo pomini¢cia przy awansowaniu;

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesienia na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymuszenia, zastraszania lub wykluczenia;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

17) wstrzymania udziatu lub pomini¢cia przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

18) nieuzasadnionego skierowania na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatania zmierzajacego do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty;

22) rozwiazania, wypowiedzenia lub odmowy nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub
ma by¢ $wiadczona praca przez zglaszajacego, ktorego wigze lub ma wigza¢ z podmiotem umowa inna niz
umowa o prace.

3. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, organ w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie podjetych dziatan nastgpczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12 ust.11 2;

2) doprowadza do ukarania pracownikow, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgltoszenia;

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach podjgtych dziatan
nastgpczych, atakze zapewnienie ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0so6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisesmnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu nastepczym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie 0sob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktbrym mowa powyze;j.
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§ 14. 1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie zewngtrzne dotyczy podlegaja ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Dane osobowe sa przetwarzane w sposob poufny,
co ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa zglaszajagcemu oraz osobie, ktorej zgloszenie
zewngtrzne dotyczy oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Zglaszajacy
oraz osoba, ktorej zgloszenie zewngtrzne dotyczy, ktorych dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinni niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Inspektora ds. naruszen. Inspektor ds.
naruszen jest zobowigzany podja¢ dziatania majace na celu ochrone zglaszajacego i osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie
tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia zewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana irozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy obowiazek jej
przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej zawartych,
w szczegodlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamos$ci zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy;

3)w celu uniemozliwienia dostgpu o0sob nieupowaznionych, dokumenty iinformatyczne nos$niki danych
W niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktdrego
dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez okres okreslony
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 15. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace zakazu dzialan odwetowych iSrodkéw
ochronnych stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

§ 16. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ roéwniez do organu publicznego, Rzecznika Praw
Obywatelskich, a w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnos$ci gdy:

1) organ nie podejmie dzialan nastgpczych Iub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotnej
w zastrzezonym terminie lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia zewngetrznego narazi go na dzialania odwetowe lub

4) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa zuwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy organem a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu organu w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego, Rzecznika Praw Obywatelskich, a w stosownych
przypadkach do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej z pominigciem procedury
okreslonej w niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony ustawowe;.

3. Zgloszen do organu publicznego, Rzecznika Praw Obywatelskich, a w stosownych przypadkach do

instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej nalezy dokonaé¢ zgodnie z procedura
ustalong przez te podmioty.
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4. Zgltoszenia do organu publicznego, Rzecznika Praw Obywatelskich, a w stosownych przypadkach do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej moga by¢ dokonane ustnie Iub pisemnie.
Sposoby zglaszania okreslone w tresci niniejszego Regulaminu znajduja odpowiednie zastosowanie do
zgloszen dokonywanych do organu publicznego, Rzecznika Praw Obywatelskich, a w stosownych przypadkach
do instytucji, organoéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 17. 1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Gminy.
2. Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci procedury dokonywana jest raz na 3 lata.

3. Do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych
naruszen prawa wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgloszer zewnetrznych naruszen prawa

Karta zgtoszenia nieprawidtowosci (czeS¢ A)

Data i miejsce sporzadzenia zgloszenia

Imie i nazwisko zgtaszajacego

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Zgoda na ujawnienie tozsamosci

TAK

NIE

Numer zgtoszenia (wypetnia przyjmujacy
zgtoszenie)
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Karta zgtoszenia nieprawidtowosci (czesc B)

Numer zgtoszenia (wypetnia przyjmujacy
zgtoszenie)

Dane oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie tj.:
imie i nazwisko

Stanowisko lub funkcja oséb, ktérych
dotyczy zgloszenie

Opis nieprawidtowosci oraz ich daty
Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz
okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg
posiadasz:

* Podaj dane osob, ktére mogly stac sie ofiarami
nieprawidtowosci.

« Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

+ Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiadze).
osobami?

« Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowaé
opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

» Czy powiadomite$ juz kogos o tej sprawie? Napisz

* Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce
opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego
zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) mam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze

ujawnienia publicznego jest prawdziwa;

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem
mojej wiedzy i ujawnitem/ujawnitam wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgtoszenia;

Kleszczéw Regulamin zgtoszen zewnetrznych
naruszen prawa.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub

4) znany jest mi obowigzujgcy w Urzedzie Gminy

Data i podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

Id: C33572F9-FC87-46CA-8817-9AEA0C9920CF. Podpisany
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgloszer zewnetrznych naruszen prawa

Rejestr zgtoszenh zewnetrznych

Lp.

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
dokonujgcego
zgtoszenia

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Informacija o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia,
o ktérym mowa
w art. 38

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatan
w przypadku, o
ktérym mowa w
art. 40 ust. 2

Szacunkowa
szkoda
majatkowa,
jezeli zostata
stwierdzona,
oraz kwoty
odzyskane w
wyniku
postep. dot.
naruszen
prawa
bedacych
przedmiotem
zgtoszenia

Data
zakonczenia

Sprawy

Id: C33572F9-FC87-46CA-8817-9AEA0C9920CF. Podpisany

Strona 1
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