ZARZADZENIE NR qg@, . JOﬂ .
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 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2021, poz. 1372), zarzadzam co nast¢puje:

§1. Wprowadzam Regulamin zgloszen wewnegtrznych oraz podejmowania dzialad nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Gizycku (dalej jako Regulamin) stanowiaey zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 785/2021 2z 17.12.2021r. w sprawic wprowadzenia Regulaminu zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepezych w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta,
y P

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojciech;Karolflwaszkiewicz

z Migkta Gizycka
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ZALACZNIK
DO ZARZADZENIA

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH

obowiazujacy w Urzedzie Miejskim w Gizycku

§1
[ZASADY OGOLNE]

Regulamin okresla procedury wewngtrznego zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepezych.

Przyjmowanic zgloszen naruszen prawa jest clementem prawidlowego i bezpiceznego zarzadzania
i sluzy zwigkszeniu cfekrywnosci wykrywania nicprawidiowosci i podejmowania dzialan w celuich
climinowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania  zgloszefi umozliwia  zglaszanic  nieprawidlowosci
za posrednictwemn specjalnych, latwo dostepnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskeyminacyjnym  lub  innym  rodzajem
niesprawicdliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszenicm.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu (nowy pracownik
zobowiazany jest zapoznaé si¢ z trescia Regulaminu przed dopuszezeniem do pracy).

Do spraw nicuregulowanych w Regulaminie zastosowanic maja przepisy Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdzicrnika 2019r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawa.

§2
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

1. Zgloszenia naruszen prawa moze dokona¢ pracownik Urzedu Miejskiego w Gizycku, a takze
osoby swiadczace prace na tzecz pracodawey na innej podstawie niz stosunck pracy oraz
stazyscl.

)

Zgloszenic moze byé dokonane wylacznic w dobrej wicrze.



Podmiotern upowaznionym do przyjmowania zgloszen oraz sprawujaca calosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgloszen jest Sekretarz Miasta.

Zgloszenia rozpoznawane sa przez minimum trzyosobowy Komisje, kazdorazowo
powolywany przez Burmistrza Miasta Gizycka do kazdego zgloszenia.

Czynnos¢ powolania Komisji moze obejmowaé wskazanic czlonka komisji
za posrednictwem sluzbowego maila.

Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, ze moga byé w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
Zgloszenia nie moga analizowa¢ takiego zgloszenia.

Pracownik moze dokonywac zgloszen ustnie lub pisemnie bezposrednio do Podmiotu
wskazanego w ust.].

Skladane zgloszenie powinno zawierac przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretne)
sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, kiérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodéw 1 informacji, ktore moga okazac si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia.

Dane osobowe zglaszajacego podlegaja ochronie. Dane moga by¢ przetwarzane w zakresic
niezbednym do weryfikacji zgloszenia oraz podjecta dzialan nastepezych.

§3
[ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE]

Dost¢p 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 nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalsza komunikacje z dokonujacym zgloszenia, w tym wyst¢powanie o dodatkowe
informacje dot. zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. zgloszenia.

Osoba zglaszajaca otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia porwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba, ze nie wskazala on adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie lub nie wynika to z funkejonalnodci kanalu do dokonywantia zgloszen.
Komisja moze podjaé decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

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

Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu wyjasniajacym.
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Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpeze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwlokd, nie pozniej niz w terminie 3 miesigey od porwierdzenia przyjecia
Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3
micsi¢ey od uplywu 7 dni od dokonania zgloszema.

Po przeprowadzeniu postgpowania  wyjasniajacego  Nomisja podejmuje  decyzj¢ 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, ktérych celem jest
wycliminowanie 1 zapobieganic rtozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niczwlocznic osobie
zglaszajacej oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

§ 4
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

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

Podejmowanie jakichkolwick dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanic wobcee osoby zglaszajacej, beda traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu i mogy skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa,
Niedopuszczalnym w stosunku do osoby zglaszajacej jest w szczegolnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowicdzenic lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy, niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nicokreslony, po rozwijzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik mial uzasadnione oczckiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanic awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominigcie
przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienic
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub shizbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkow pracowniczych, nickorzystny zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu
czasu pracy, negatywns, ocen¢ wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy, nalozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze, wstrzymanice udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nicuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym
badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika
na takic badanie, dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosei zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
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sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodnt, ze kierowal ste obicktywnymi
powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sig takze grozbe lub probe
zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kicrowal
si¢ obiektywnymi powodami.

§5
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa osobie
zglaszajacej oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych.
Osoba, ktéra dokonala zgtoszenia, a ktérej dane osobowe zostaly w sposob nicuprawniony
ujawnione, powinna niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja
zobowiazana jest podjaé dzialania majace na celu ochrong osoby zglaszajace;.

Tozsamos¢é osoby zglaszajace), jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jej
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspélpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ osoby zglaszajacej, jak
réwniez inne informacje umozliwiajace jej identyfikacje moga zostaé ujawnione jedynie wtedy,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekécie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowan lub za zgoda osoby zglaszajace.

§6

[REJESTR ZGLOSZEN]
Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu post¢powania wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada podmiot, o ktérym mowa w §2 ust. 3.
Rejestr Zgloszen zawlera co najmniej: numer sprawy, przedmiot naruszenia, date dokonania
zgloszenia, informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych, date zakoriczenia sprawy.
Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia Zgloszenia przechowywane sa
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyjasniajacego.
Administratorem danych gromadzonych w Rejestrze jest Burmistrz Miasta Gizycka.

§7
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegOlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
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w Regulaminie Pracodawea nie podejmic dzialan nastepezych lub nie przekaze informacit
zwrotnej lub osoba zglaszajaca ma uzasadnione podstawy by sadzi€, Ze naruszenic prawa moze
stanowi¢ bezpostednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnicje niewielkic
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takic jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodoéw lub mozliwosd istnienia zmowy migdzy pracodawey a sprawea naruszenia prawa lub
udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa,

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

gwarantowanej przepisami prawa.



