Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/2021

zdnia 16.12.2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu
zglaszania naruszen prawa oraz ochrony
0so0b dokonujacych zgloszen w Urzedzie

Gminy Jaktorow.

Regulamin zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen w Urzedzie Gminy Jaktorow.

Jaktorow, grudzien 2021 r.
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§1
Przepisy ogélne
1. Regulamin okresla zasady przekazywania informacji na temat dzialan Ilub zaniechan
niezgodnych z prawem lub majacych na celu objecie prawa dotyczacych:
1) zamoéwien publicznych;
2) ushug, produktéw i rynkow finansowych;
3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
14) interesoOw finansowych Unii Europejskiej;
15) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji 1 pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do nastgpujacych grup 0So6b
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:
1) pracownikéw, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal,
2) osoOb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaty informacje¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
3) os6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
4) stazystow, wolontariuszy,
5) wszelkich innych oséb w jakikolwiek sposob powigzanych z Urzgdem Gminy
w Jaktorowie posiadajacych informacje na temat dzialan lub zaniechan
niezgodnych z prawem lub majacych na celu objecie prawa.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
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ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode¢ zglaszajacemu;

2) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizycznag, ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgtoszeniu;

3) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktéra
moze dos§wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jaktorowie;

5) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, dokonujacg zgloszenia,

6) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Gminy w Jaktorowie lub dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub z ktdérg osoba ta jest powigzana.

§2
Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen

. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie | rozpatrywanie zgtoszen w Urzedzie jest

Pelnomocnik ds. Naruszen, dziatajacy na podstawie stalego upowaznienia udzielonego

przez Wojta Gminy Jaktorow.

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Petnomocnika ds. Naruszen osobg odpowiedzialng

za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia jest Sekretarz Gminy Jaktorow.

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Sekretarza Gminy, Pelnomocnik ds. Naruszen

przekazuje niezwlocznie informacje¢ o takim zgloszeniu Wojtowi Gminy Jaktoréow oraz

przekazuje nastgpnie mu raport koncowy.
§3
Sposoby dokonywania zgloszen

. Zgloszenia nieprawidlowosci Sygnalista dokonuje przez dedykowane temu poufne kanaty

zgltaszania nieprawidlowosci funkcjonujace w Urzedzie Gminy w Jaktorowie:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres e-mail: naruszenia@jaktorow.pl

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Jaktorowie, z dopiskiem ,,Zgloszenie

nieprawidlowos$ci przez Sygnaliste. Do rgk wiasnych Pelnomocnika ds. Naruszen”.
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W takim przypadku kazdy pracownik Urzedu Gminy w Jaktorowie otrzymujacy koperte
jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania jej do Pelnomocnika ds. Naruszen bez
jej otwierania,

3) osobiscie w toku bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem ds. Naruszen lub
Sekretarzem Gminy Jaktorow w przypadku, o ktérych mowa § 2 ust. 2. W takim
przypadku spotkanie z Sygnalista powinno by¢ udokumentowane poprzez nagranie
rozmowy lub za pomoca pisemnego protokotu, ktéry podpisuje réwniez Sygnalista.

2. Niniejszy Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.
§4
Zakres zglaszanych danych
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoéb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

N

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Pelnomocnik ds. Naruszen potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgloszenia w terminie siedmiu
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal adresu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.
§5

Postepowanie wyjasniajgce

-

. Pelnomocnik ds. Naruszen jest odpowiedzialny za prowadzenie postepowania

wyjasniajacego dotyczacego otrzymanego zgloszenia.

N

. Postepowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie zasadno$ci otrzymanego zgtoszenia, w
szczegblnosci zweryfikowania, czy powotane w zgtoszeniu okolicznosci stanowig dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

w

. Pelnomocnik ds. Naruszen wyjasnia zgloszenia z nalezyta powaga i1 staranno$cia, z
zachowaniem zasad bezstronnosci, obiektywizmu i poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej

danych Sygnalisty 1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

I

. Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ bez zbednej zwloki z zachowaniem kolejnosci

wplywu, chyba, Ze za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter
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naruszenia prawa. Postepowanie wyjasniajgce nie powinno trwa¢ dhuzej niz 3 miesigce
kalendarzowe.
. Pelnomocnik ds. Naruszen jest uprawniony do zwrocenia si¢ do pracownikow lub
wspotpracownikow oraz innych oséb, z prosba o udzielenie wyjasnien lub informacji oraz
z prosba o przedstawienie dokumentow, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie
otrzymanego zgloszenia.
. Jezeli w trakcie postepowania wyjasniajagcego Pelnomocnik ds. Naruszen uzna, ze
wymagane jest stanowisko osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, informuje t¢ osobe o
prowadzonym postepowaniu i zobowigzuje ja do przedstawienia swojego stanowiska na
piSmie w terminie 7 dni.
. Pelnomocnik ds. Naruszen jest zobowigzany do zachowania poufnosci uzyskanych
wyjasnien, informacji i dokumentéw oraz danych dotyczacych osob, ktore udzielity
wyjasnien lub przekazaty Pelnomocnikowi ds. Naruszen informacje lub dokumenty.

§6
. Pelnomocnik ds. Naruszen informuje kazdorazowo Sekretarza Gminy Jaktorow
o wplynigciu zgloszenia, z wyjatkiem sytuacji gdy zgtoszenie dotyczy Sekretarza Gminy.
. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach gdy przemawia za tym waga lub charakter
naruszenia prawa Wojt Gminy Jaktorow uprawniony jest do powotania komisji
odpowiedzialnej] za przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego. W przypadku
powotania dodatkowej komisji Wojt Gminy Jaktorow okresla jej sktad, tryb powotywania
oraz sposob dziatania.
. W przypadku gdy okoliczno$ci objete zgltoszeniem stanowig jedynie przedmiot podejrzenia
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego nie
moze ponosi¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek negatywne dziatania
skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgloszeniem sg zabronione.
. Postgpowania wyjasniajacego nie wszczyna si¢ jezeli naruszenie prawa objete zgloszeniem
godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenia naruszenia prawa nastepuje
wylacznie w indywidulanym interesie zglaszajacego oraz w przypadkach zgloszen
oczywiscie nieuzasadnionych. Kazde takie zgloszenie jest jednak archiwizowane w formie
notatki stuzbowej, zawierajacej: dat¢ otrzymania zgloszenia, numer zgloszenia, a W
przypadku zgloszen oczywiscie nieuzasadnionych takze uzasadnienie oczywistej

bezzasadnosci zgtoszenia.
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. Nie pdzniej niz w ciggu trzech miesiecy od otrzymania zgloszenia, Petnomocnik ds.
Naruszen przekazuje Sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.
§7
Raportowanie i dzialania nastepcze
. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik ds. naruszen sporzadza
raport koncowy dla Sekretarza Gminy Jaktorow, a w przypadku o ktérym mowa w § 2 ust.
3 dla Wojta Gminy Jaktorow, w ktorym stwierdza sig, czy informacje objete zgtoszeniem,
okazaty si¢ potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé wyciagniete
przez Urzad w stosunku do sprawcy/sprawcow hieprawidtowosci albo zglaszajacego, ktory
dokonatl §wiadomie fatszywego zgtoszenia.
. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, Pelnomocnik ds. naruszen powinien
zarekomendowaé obowigzek jej naprawienia na zasadach okre$lonych w kodeksie
cywilnym.
. W przypadku stwierdzenia naruszenia lub naduzycia prawa, Pelnomocnik ds. naruszen
powinien zarekomendowaé wszczgcie postgpowania  dyscyplinarnego  wzgledem
pracownika, w wyniku ktérego mozliwe jest wymierzenie pracownikowi kary na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.
. Urzad zobowigzany jest ztozy¢ do wilasciwego organu zawiadomienie€ o popetnieniu
przestepstwa badz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie lub
naduzycie prawa spetnia znamiona czynu zabronionego.
§8
Rejestr zgloszen wewnetrznych
. Kazde zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewngtrznych.
. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie odpowiada Petnomocnik ds.
Naruszen.
. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej: numer sprawy, przedmiot naruszenia,
date dokonania zgloszenia wewngtrznego, informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
date zakonczenia sprawy.
. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.
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§9
Ochrona Sygnalisty
. Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgltaszane nieprawidlowosci.
. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen, wykorzystywanie zgtaszania w ztej wierze lub w
sposob uwlaczajacy innej osobie, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie
jest niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawne;.
. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
. Zakazane s3 jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby
zglaszajacej, a Urzad zapewnia niezbgdne $rodki, w celu eliminowania wszelkich form
dziatan odwetowych w zwigzku ze zgloszeniem, w tym w szczegdlnosci majacych forme:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcia umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia
umowy 0 prac¢ na czas nieokre§lony, po rozwigzaniu umowy O prac¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu,

6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

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
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymania udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
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14) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoSci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

5. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz
stosunek pracy, zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgloszenia. Za niekorzystne traktowanie w takim przypadku uwaza si¢ w szczeg6lnosci
rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
ktérego jest lub ma by¢ $§wiadczona praca przez zglaszajacego, chyba ze druga strona
stosunku prawnego udowodni, ze kierowala si¢ obiektywnymi powodami.

6. Wszystkie zgloszenia, tozsamo$¢ Sygnalisty oraz postgpowanie Wyjasniajagce majg
charakter tajemnicy przedsigbiorstwa. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie
poczucia bezpieczefstwa Sygnalistom oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan
odwetowych lub represyjnych.

7. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Urzgdu
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

§ 10
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, za wyjatkiem § 9 ust. 7.

2. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

§11
Zgloszenia zewnetrze

1. Zgloszeniem zewngtrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ rowniez zgloszenia zewngtrznego bez

uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego, w szczegdlnosci gdy:
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1) w terminie, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 nie zostanie przekazana Sygnali§cie
informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow
takich dziatan,

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

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi Sygnalist¢ na dzialania odwetowe,

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy.

. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony

konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

§12
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie maja przepisy Dyrektywy

Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie

ochrony os6b zgtaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17)

. Urzad jest obowigzany zapozna¢ pracownika/wspotpracownika z trescig Regulaminu przed

dopuszczeniem go do pracy/wspotpracy.

. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

WOJT GMINY JAKTOROW
I-/ Maciej Sliwerski
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