Zarzadzenie nr 22/2022
Burmistrza tap
z dnia 01 lutego 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w tapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Urzedzie Miejskim w tapach wprowadza sie Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w brzmieniu
ustalonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy tapy.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w tapach, do zapoznania sie
z Regulaminem Zgioszert Wewnetrznych. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig dotacza sie
do akt osobowych pracownika. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem dwdéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdow.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza tap z dnia 01.02.2022 r.

Regulamin Zgioszen Wewnetrznych

§ 1. Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych, zwany dalej Regulaminem, okre$la wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2. Celem Regulaminu jest utworzenie wewnetrznego systemu zgioszed, monitorowania,
wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidiowosci i naruszen
prawa oraz zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgtoszen.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

7)

8)
9)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tapach, reprezentowany przez

Burmistrza tap;

zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec:

a) pracownika;

b) bytego pracownika;

c) osobe ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zatrudnienie;

d) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

e) stazyste;

f) wolontariusza;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu

prawa pracodawcy;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu

prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio

lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim w tapach, w ktérym zgtaszajacy pracuje lub

pracowat, z ktdrym zgfaszajgcym utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym

z pracy, lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub majace na celu obejécie prawa dotyczgce nastepujacych dziedzin:

zamoéwienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu;

a) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosé z wymogami;

b) bezpieczenstwo transportu;

c) ochrona srodowiska;

d) ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jagdrowe;

e) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

f) zdrowie publiczne;

g) ochrona konsumentéw;



h) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczeristwo sieci i systemoéw
informacyjnych;

i} intereséw finansowych Unii Europejskiej;

j) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

k) praw i wolnosci cztowieka stwarzajgcych lub moggcego stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobiste;j;

I) praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji;

m)dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

n) gospodarowania mieniem komunalnym;

10) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé sie dziatanie podjete przez powotany
odrebnym zarzadzeniem Zespdt ds. naruszen, w tym weryfikacje zgtoszerh, dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecie procedury;

11) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajagcemu;

12) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra pomaga
zgtaszajagcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

14) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe, ktéra moze doswiadczy¢
dziatart odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

15) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

16) kontekscie zwigzanym z pracg - rozumie sie catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

§ 4. 1. Pracownik, ktory posiada wiedze o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy
realizacji zadan pracodawcy powinien niezwtocznie dokonaé zgtoszenia osobie realizujacej
obowiazki podmiotu wewnetrznego.

2. Ustanawiajac Regulamin, pracodawca zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen oraz daje
gwarancje poufnosci i ochrone osob zgtaszajgcych, osobom pomagajagcym w dokonaniu zgtoszenia,

jak rowniez osobom powigzanym ze zgtaszajacym.

3. Pracownik, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, stazysta przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje sie z trescig Regulaminu.

§ 5. 1. Osoba realizujgca obowigzki podmiotu wewnetrznego jest Pani Agnieszka Jarmotowicz

2. Podmiot wewnetrzny jest zobowigzany do:

1) przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;



2) potwierdzania zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia wptywu;
3) udostgpniania pracownikom informacji o trybie zgtoszen zewnetrznych.

3. Cztonkow Zespotu ds. naruszer pracodawca wyznaczy osobnym zarzagdzeniem po wptywie
zgtoszenia, z uwzglednieniem przedmiotu zgtoszenia.

4. Osobie realizujgcej obowigzku podmiotu wewngtrznego oraz cztonkom Zespotu pracodawca
udzieli imiennych upowaznien. Osoby te s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy.

5. Obowigzkiem Zespotu ds. naruszen jest:

1) weryfikacja zgtoszenia;

2) wystepowanie o uzupetnienie zgtoszenia lub dodatkowe informacje;

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, w tym wystepowac o dokumenty, opinie,
wyjasnienia;

4) przekazanie  zglaszajgcemu  informacji  zwrotnej] w  maksymalnym  terminie,
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia;

5) prowadzenie rejestru zgtoszen.

§ 6. 1. Zgfoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.
2. Zgtoszenie ustne moze zosta¢ dokonane osobie realizujgcej obowigzki podmiotu wewnetrznego
w formie bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia lub telefonicznie pod numerem tel. 85 715 22 51

3. Z przyjecia zgtoszenia ustnego sporzadza sie protokét.

4. Zgtoszenie w postaci papierowej moze zostaé dokonane na adres pracodawcy lub za
posrednictwem skrzynki podawczej — ul. Gen. Wt. Sikorskiego 24, 18-100 tapy. Zgtoszenie powinno

by¢ wniesione w podwdjnej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Naruszenie prawa”.

5. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze zosta¢c dokonane na adres email:
sygnalista@um.lapy.pl

6. Wzdr formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
7. Pracodawca nie dopuszcza zgtoszeri anonimowych.

8. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegajg utajnieniu.

§ 7. 1. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych oskarzen, nie



majgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikdw i osoh, ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych dokonuje sie w sposéb uniemozliwiajacy
uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowainionym osobom oraz
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

§ 8. 1. Za dziatania nastepcze uznaje sie nastepujgce czynnosci:

1) ocena prawidtowosci zarzutéw;

2) weryfikacja informacji o naruszeniu;

3) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;
4) zamknigcie procedury dziatan nastepczych.

2. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania;
2) bezzasadne i wowczas zamyka sie procedure.

3. Informacja zwrotna zgtaszajgcemu obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub
zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy wytacznie praw zgtaszajagcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego wowczas rozpatruje sie je
w odrebnym trybie, np. skargi.

§ 9. 1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia, osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajgcym, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa wyzej ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Pracodawca nie bedzie stosowat wobec powyiszych oséb zadnych dziatann odwetowych, jak
rowniez nie bedzie niekorzystnie traktowat z powodu dokonania zgloszenia wewnegtrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

4, Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa wyzej, uwaza sie w szczegélnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;



6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

- chyba, Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§10. 1. Dane osobowe zgtaszajacego naruszenie oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

2. Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. e) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do

wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

3. Wyniki postgpowania wyjasniajacego wraz z dokumentacjg stanowig informacje poufne i sg
archiwizowane przez okres 5 lat liczagc od roku nastepujgcego po roku, w ktérym zakoriczono
postepowanie wyjasniajace.

4. Dane osobowe zawarte w Zgitoszeniach zostajg usuniete w terminie 5 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowanie wyjasniajace, chyba e dane te
przechowywane sg rowniez na innej podstawie.

5. Dane osobowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane i zbierane bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. nie stosuje sie, chyba, ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem prawa.

§ 11. 1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ do organu publicznego, organu centralnego
lub instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury
przewidzianej w Regulaminie, w szczegdlnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgioszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotnej lub;

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé



istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Podmiot wewnetrzny udostepnia pracownikom informacje dotyczace zgtoszern wewnetrznych,
w tym o wiasciwych organach wyznaczonych do przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
procedurach dokonywania zgtoszen naruszen, trybu ich rozpatrywania i zwigzanych z nimi
dziataniach nastepczych oraz srodkach pomocy prawnej oferowanej przez te organy.

3. Podmiot wewnetrzny udostepnia oraz na biezgco aktualizuje informacje o ktérych mowa
powyzej niezwtocznie po okresleniu tych informacji przez whasciwy organ

§ 12. 1. Pracodawca prowadzi rejestr zgloszenn wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze. Wzor rejestru zgtoszer stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wpisu do rejestru zgtoszerh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
3. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakoniczenia sprawy.

4. Dane w rejestrze zgloszern wewnetrznych s przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.



Zatacznik nrl
do Regulaminu Zgtoszern Wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA

W SEC NN PN NS0 000000000 UNENEO 000000000 00000C0000DRDERDNE

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy:  TAK D NIE I:I

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych:  TAK I:’ NIE I:I

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgioszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym

O konflikt interesow

O mobbing

O inne

Tresé zgtoszenia
Opisz szczegbfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérg posiadasz:
(z poniiszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac)
® Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiskay).
Podaj dane 0s6b, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidiowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wfadze).
Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidtowoéci?

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

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w ........ (nazwa jednostki).... procedura zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 22/2022
Burmistrza tap z dnia 01.02.2022 r.

WZOR OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

S 0 | |- [ T—
(Miejscowosc) (data)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Zgtoszen Wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Regulaminem Zgtoszeri Wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w tapach (Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2022 Burmistrza tap z dnia
01.02.2022 r.) i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



