2ARZADZENIE NR 185 [404
z dnia ﬂq- AQQJOO‘M e
Burmistrza Miasta Gizycka

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2021, poz. 1372) w zwiazku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2019/1937
z dnia 23 pazdzierntka 2019r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Uni
(Dz.U. EU. L. z 2019, Nr 305), zarzadzam co nastepuje:

§l1. Wprowadzam Regulamin zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialafn nastgpezych
w Urzedzie Miejskim w Gizycku (dalej jako Regulamin) stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgqdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisanta.

Sod wzgledgfm forma .|o-pr'awnyr
nie bydzi zastfzozen

PiotP\Wojtkiewicz
RANkA PRAWNY)




ZALACZNIK
DO ZARZADZENIA NR 788 |2024

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

obowigzujacy w Urzedzie Micjskim w Gizycku

§1
[ZASADY OGOLNE]

1. Regulamin okrela procedury wewngtrznego zglaszania naruszeni prawa i podejmowania dzialan
nastgpezych.
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania

)

i sluzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celuich
climinowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanic nieprawidlowosci
za postednictwem specjalnych, latwo dostgpnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

4. Kazdy z Pracownikéw zobowiazany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu (nowy pracownik
zobowiazany jest zapoznaé sig z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do pracy).

5. Do spraw nicurcgulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy Dyrektywy Parlamentu
Europejskicgo i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZzdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawa.

§2
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Zgloszenia naruszen prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy moze dokona¢ pracownik
Urzedu Miejskiego w Gizycku, a takze osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej
podstawie niz stosunck pracy oraz stazysci.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszeri oraz sprawujaca, calosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgloszen jest Audytor Wewnetrzny UM Gizycko.
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Zgloszenia rozpoznawane s3  przez mimmum trzyosobowa Komisje, kazdorazowo
powolywang przez Burmistrza Miasta Gizycka do kazdego zgloszenia.

Czynnos¢  powolania Komisji moze obejmowaé wskazanie czlonka komisji
za posrednictwem stuzbowego maila.

Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanic stanowince przedmiot
Zgloszenia nie mogy analizowaé wtakiego zgloszenia.

Pracownik moze dokonywacé zgloszen ustnie lub pisemnie bezposrednio do Podmiotu
wskazanego w ust.1.

Skladane zgloszenie powinno zawieraé przejrzysie | pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujice informacje: datg oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, ktére moga okazaé si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia.

Dane osobowe zglaszajacego podlegaja ochronie. Dane moga byc przetwarzane w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialan nastgpezych.

§3
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

Dostep do kanaléw zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen.
Po otrzymaniu zgloszenia podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen przekazuje je
do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dzialan nastepezych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalsza komunikacje¢ z dokonujacym zgloszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje dot. zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. zgloszenia.

Osoba zglaszajaca otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba, Ze nie wskazal on adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie
lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanalu do dokonywania zgloszen.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, nastgpuje jego
niezwloczne wszczecie.

Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postgpowaniu wyjasniajacym.
Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie péZniej niz w terminie 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia
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Zgloszenia lub w przypadku nieprzckazania porwicrdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3
miesi¢ey od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Po przeptowadzenin postgpowania wyjasniajpcego  Komisja  podejmuje  decyzje  co
do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacie
krotkofalowe o stosownych dzialaniach naprawezych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje dlugofalowe, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobicganic tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie osobie
zglaszajace] oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyezy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

§4
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec osoby
zglaszajqcej, ktora dokonala zgloszenia.

Podejmowanic jakichkolwick dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanic wobee osoby zglaszajacej, beda traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu 1 mogy, skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa.
Niedopuszczalnym w stosunku do osoby zglaszajace) jest w szczegolnosci: odmowa
nawiazania stosunku pracy, wypowicdzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy, niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwijzaniu umowy o prace na czas okreslony — w syruacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczckiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcic przy awansowaniu, pominigcie
przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenic w wykonywaniu obowiazkow
pracowniczych lub sluzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowiazkéw pracowniczych, niekorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu
czasu pracy, negatywny oceng wynikow pracy lub negatywny opini¢ o pracy, nalozenie lub
zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym
badania psychiatryczne, o ile przepisy odr¢bne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym scktorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, e kierowal sig obiektywnymi
powodami.



4.

o

b2

Za nickorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe
zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej, chyba ze Pracodawea udowodni, ze kierowal
si¢ obicktywnymi powodami.

§5
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osobie
zglaszajace] oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych.
Osoba, ktora dokonala zgloszenia, a ktdrego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinna niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié¢ Komisj¢. Komisja
zobowiazana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrong osoby zglaszajacej.

Tozsamosé osoby zglaszajacej, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyezy zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu. ToZsamosé osoby zglaszajacej, jak
rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
powszechnie obowliazujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowar lub za zgoda osoby zglaszajace;j.

§6
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada podmiot, o ktdrym mowa w §2 ust. 3.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer sprawy, przedmiot naruszenia, datg dokonania
zgloszenia, informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpezych, date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia
przechowywane sy przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia Postepowania
Wyjasniajacego.

Administratorem danych gromadzonych w Rejestrze jest Burmistrz Miasta Gizycka.

§7
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego 2z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegblnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze informacji



12

zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moie
stanowi¢ bezposrednic lub oczywiste zagrozenic dla interesu publicznego, w szczegolnodei
istnicje ryzyko nicodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnicje niewiclkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takic jak mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy migdzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub
udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenic dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgloszenia  wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem osoby zglaszajacej ochrony

gwarantowanej przepisami Ustawy.




