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w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem

Na podstawie art. 24 ust. | oraz art. 25 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem.

§ 2. Postanowienia ogolne

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych i zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, zwany dalej
Regulaminem, okresla  tryb  przyjmowania  zgloszen  wewnetrznych  dotyczacych  informacji
o naruszeniu prawa w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem zwanym dalej Urzedem, atakze podejmowania
dzialan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz zgloszen zewnetrznych i ujawnienia publicznego.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci,
podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone

sygnalisty.
3. Regulamin obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym

z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy, lub
dokonuje zgloszenia zewnetrznego.

4. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w procedurze od chwili dokonania zgloszenia wewngtrznego
lub zewnetrznego, pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Sygnalista nie podlega ochronie przewidzianej w procedurze w przypadku, w ktérym $wiadomie
dokonuje zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialan nastepczych obejmujacych przedmiot
zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Urzedu, zachegca sig¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§ 3. Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektywie — rozumie si¢ przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) wyznaczonym pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika ds. zgloszen zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli wewnetrznej, do zadan ktérego nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych,
w tym wystepowanie do sygnalisty w razie potrzeby o dodatkowe informacje, atakze podejmowanie
dzialan nastepezych;

4) dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajagce na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegolnodci przez prowadzenie
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postgpowania wyjasniajacego, wszezecie kontroli badZ innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa
lub oddalenie zgloszenia;

5) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym,
i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzié mu nieuzasadniong
szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

6) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, o ktérym
sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwigzanym zpraca, czy tez zinnym obszarem, lub informacje
dotyczgcq proby ukrycia takiego naruszenia;

7) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnali§cie informacji na temat ustalonych dziatat
do podjecia;

8) konteksécie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, wramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumic si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym lub
zewnetrznym, jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, zktdra osoba, kidra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnalifcie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekécie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, kidra moze doswiadczyé dzialafi
odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

12) organie centralnym — rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Obywatelskich;

13) organie publicznym — rozumie sig przez to organy okreslone w ustawie przyjmujace zgloszenia
zewngetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezagcych do zakresu dzialania tych organéw;,

14) zgloszeniu  wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu przepisdw prawa zgodnie z regulaminem;

15) zgloszeniu zewngtrznym - rozumie sig przez przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu ustnie lub pisemnie informacji o naruszeniu prawa.

§ 4. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupeji;

2) zamdwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

0) bezpieczenistwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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11) zdrowia publicznego;

12} ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnodci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdéw finansowych Skarbu Paiistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoSei i praw cztowicka i obywatela — wystgpujace w siosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16,

§ 5. Tryb dokonywania zgloszenia
1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego:

1) elektronicznie — z mozliwo$cia wykorzystania wzoru wniosku zamieszczonego na portalu wewngtrznym
Utrzedu i na stronie internetowej gminy www.zawadzkie.pl,

2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej do Urzedu pocziy zewnetrzng lub wewnetrzng opatrzonej
napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, dostarczonej do skrzynki znajdujacej si¢ przy punkcie obslugi petenta;

3) ustnie — do protokotu sporzadzonego przez wyznaczonego pracownika.

2.Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
zudzialem wyznaczonego pracownika, zorganizowanego w terminic 14 dni od dnia ofrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgloszenia wyznaczony pracownik sporzadza protokédl. Sygnalista przed podpisaniem
protokolu moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu. W spotkaniu moze uczestniczyé
Sekretarz Gminy.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgloszenie
powinno zawieraé co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontakiu z sygnalistg;

3) mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5)wskazanie  uzasadnionych  podstaw,  ktére  umozliwily  stwierdzenie, Ze  informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa. :

4. W terminie 7 dni od dnia oirzymania zgloszenia wewnetrznego wyznaczony pracownik przekazuje
sygnaliScie potwierdzenie przyjgcia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé potwierdzenie.

§ 6. Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne sy przyjmowane przez wyznaczonego pracownika, ktory dokonuje wstepnej
wetyfikacji  zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenic spelnia warunki  okreslone
wninigjszej  procedurze.  Wrazie  konicczno$ci  uzupelmienia  lub  wyjadnienia  zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym informacii pracownik kontakiuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Wyznaczony pracownik:

) moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bgdacego przedmiotem wezedniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto w nim nowych istotnych informacji na temat naruszen,
w poréwnaniu z wezesniejszym zgltoszeniem;
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2) informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
aw razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego pozostawia je bez rozpoznania inie informuje o tym
sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spelnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas tre$¢ zgloszenia
wewnetrznego uzasadnia wszezgeie postgpowania wyjasniajacego, wyznaczony pracownik podejmuje
czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznodci zawartych w zgloszeniu,

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, wyznaczony pracownik moze wezwaé kazdg osobg wykonujaca prace na
rzecz Urzedu wecelu zloZenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sig
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwié mogg
ustalenie okolicznodci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

5. Wyznaczony pracownik moze takze zwrécic si¢ o pomoc lub opinig do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Urzedu lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie
takich osdb sg niezbgdne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyja$nieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu wyznaczony pracownik:

1) podejmuje decyzj¢ co do zasadnodci zgloszenia oraz wydaje zalecenia do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych;

2) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng wterminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od  dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego Ilub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ takg informacie.

7. Wyznaczony pracownik podejmuje wszelkie dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci.

8. Wyznaczony pracownik oraz osoby, o ktdrych mowa w ust, 4 i ust. 5 zobowigzane sa do zachowania
poufnosei, bezstronnodci i obiektywizmu przy weryfikacji zgloszen.

9. Wyznaczony pracownik do obstugi zgloszen powinien zanonimizowaé dane osobowe sygnalisty oraz
dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym osobom, jezeli
nie wplynie to na weryfikacje zgloszenia.

10. Zgloszenia wewngtrzne i zewngirzne o naruszeniach prawa przedstawione anonimowo nie sg
rozpatrywane.

§ 7. Dzialania nastepeze
Wyznaczony pracownik podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty,

§ 8. Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

1. Zgtoszenie moze wkazdym przypadku nastapi¢ do organu publicznego lub organu centralnego
z pominigciem procedury przewidzianej dla zgloszen wewnetrznych.

2. Zgloszenie wskazane w ust. 1 moze nastapi¢ w szczegdlnosci gdy:
1) w terminie trzech miesigcy Urzad nie podjat dziatah nastepezych lub nie przekazatl informacji zwrotogj, lub

2) zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié bezposreduic lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szezeg6lnosci istnigje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

4)w przypadku dokonania zgloszenia na podstawie ninigjszej procedury, istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego  przeciwdziatania  naruszeniu  prawa  przez  pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosei sprawy, takie jak mozliwodé ukrycia lub zniszezenia dowodéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Urzgdem asprawcg naruszenia prawa [ub udzialu Urzedu
W naruszeniu prawa.
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3. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub do Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem
niniejszej procedury, nie skutkuje ~ pozbawieniem zglaszajacego ochrony  przewidzianej
w przepisach powszechnie obowigzujacych.

4. Zasady przyjmowania zglosze zewngtrznych, udzielania informacji zglaszajacemu oraz formy
przekazywania tych zgloszefi, okreSlaja przepisy powszechnie obowigzujace, tj. Dyrekiywa
i polskie ustawy implementujace Dyrektywe.

5. Zglaszajgcy moze réwniez dokonaé ujawnienia publicznego. Dokonujge ujawnienia publicznego podlega
ochronie, jezeli;

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, anastgpnie zgloszenia zewnetrznego w terminie okreslonym
na przekazanie informacji zwrotnej - ustalonym w regulaminie zgloszeti wewnetrznych- nastepnie zas
wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszef prawa
organowi publicznemu pracodawca, anastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dzialan
nastgpczych lub nie przekazg zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgloszenia zewnetrznego iw terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zglaszania naruszefi prawa organowi publicznemu, organ publiczny nie podejmie
odpowiednich dziatan nastepezych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;.

§ 9. Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan,

2, Zakaz dziafan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobe powigzang
ze zglaszajacym, atakze osobe prawna lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca sygnaliscie hub z nim
powigzang, w szczegdlnodci stanowigeg whasno$é sygnalisty lub go zatrudniajgca.

3. Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tre$ci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyezy zgloszenie,
podlegajg ochronie zgodnie zprzepisami o ochronic danych osobowych, aw szczegdlnosei zgodnie
z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady -(UE) 2016/679 z27.04.2016 . w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu.

4. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszezono si¢ dziatai odwetowych, ma prawo do odszkodowania.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode zpowodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty.

§ 10. Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego pracownika,
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepezych;
7) datg zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszefi wewngtrznych przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu
innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11. Postanowienia keficowe

1. Za prawidlowos$¢ iefektywno$¢ zgloszen wewngtrznych ipodejmowanych dziatan nastepezych
w Urzedzie odpowiada Pracodawca reprezentowany przez Burmistrza Zawadzkiego.

Id: D1508C52-2961-405E-8B80-4CF94F0AC3EL. Proyjety Strona 5



2. Wyznaczony pracownik ds. zgloszen wewnetrznych, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Pracodawcy
zbiorcza informacjg o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dzialaniach
nastepczych.

3. Komorka kadrowa informuje wszystkie osoby wykonujace prace zarobkowa na rzecz Urzedu
0 przyjeciu oraz tresci regulaminu, jak réwniez o kolejnych zmianach.

4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji komorka kadrowa przekazuje informacje
o Regulaminie wraz z zatrudnieniem pracownika oraz przy zawarciu innej niz stosunek pracy umowy.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni przeznaczonych na konsultacje, poczagwszy od dnia
przekazania jego treSci do wiadomosci wszystkim osobom wykonujgcym prace  zarobkowg
w Urzedzie.

6. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzedu.
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