Zarzadzenie Nr 248/2021
Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Kobytka procedury zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834.) w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wdraza sie w Urzedzie Miasta Kobytka procedure zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta Kobytka.
2. Pracownicy Urzedu Miasta Kobyitka zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg
i podpisania o$wiadczenia o0 zapoznaniu sie z jej przepisami.
3. Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 2.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 248/2021.
Burmistrza Miasta Kobyltka

Z dnia 17 grudnia 2021 r.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen w Urzedzie Miasta Kobytka

Celem Procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania  przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

3) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;

4) ochrona Urzedu Miasta Kobytka poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkow nieprawidtowo$ci;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;

3) zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§1

llekroc w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Miasta Kobytka, zwanej dalej Procedurg, jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Miasta Kobyika;

2) Zespole ds. Zgtoszen lub Zespole — rozumie sie przez to wewnetrzny Zespét powotany
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w  zgloszeniu
nieprawidtowosci, dziatajgcy na podstawie Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Miasta
Kobytka;

3) anonimie — rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

4) dziataniach odwetowych— rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem
lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

5) dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania podjete przez odbiorce
zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie



wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkéw lub zamkniecie procedury;

6) informacji na temat naruszen — rozumie sie przez to dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktérych jeszcze nie popetniono;

7) kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z pracg, w ramach ktoérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby
moga uzyskac informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
przypadku zgtoszenia takich informaciji;

8) naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z
prawem;

9) osobie dokonujgcej zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszeh uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracag;

10) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub
prawng, ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc
nie powinna zostac¢ ujawniona;

11) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna,
ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

12) Rejestrze — rozumie sie przez to rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w § 12
Procedury, przez Zespét ds. Zgtoszen;

13) Wstepnej analizie zgtoszenia — rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku dziatan nastepczych oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Zespot ds. Zgtoszen
ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu naruszen;

14) Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia naruszen, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

15) Zgtoszeniu naruszen lub Zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojS¢ w organizacji, w ktorej osoba
zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§2
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Urzedzie;

2) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzyc¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaC zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub $rodowiska;



5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdyi, itd.;

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w
punktach 1- 6.

§3

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Miasta Kobyika.

2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Burmistrz Miasta Kobytka, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szczegolnosci poprzez:

a)

b)

c)

d)

osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w tym korupciji,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zapewnienie  Srodkéw  finansowych, organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposéb
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Sekretarz Miasta Kobylka sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegodlnosci poprzez:

a)

b)

c)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) Zespotds. Zgodnosci, zwany dalej Zespotem, realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci

poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w
szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow  Urzedu

zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie



zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy 0 prace z inicjatywy pracodawcy
— udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy wydziatébw Urzedu wspotpracujg z Zespotem w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk oraz informujg bezposredniego przetozonego o
potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom.

§4

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢é poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszen
funkcjonujgce w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@kobylka.pl w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku, zawierajgcy co najmniej 8 znakdéw nalezy przekazac pracownikowi
osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta Kobyitka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka,
z dopiskiem na kopercie, np. ,Zespot ds. Zgtoszen — do rgk wiasnych”, ,zgtoszenie
nieprawidtowosci”;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Urzedzie — Cztonka
Zespotu, nr tel. 22 760 70 48, przy czym Cztonek Zespotu, do ktérego osobiscie lub
telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty
zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy;

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju
nr 15. Skrzynka oprézniana jest systematycznie, raz w tygodniu, w kazdy wtorek. Z
czynnosci tej sporzgdzany jest protokot.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

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



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

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

§5

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie jesli istniejg
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe
(dobra wiara), tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w
posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane naruszenie.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktoéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Zespét ds. Zgtoszen.

4. Zespot ds. Zgtoszeh potwierdza przyjecie zgtoszenia naruszenia zgtaszajgcemu (o ile
zgtaszajgcy nie dokonat go anonimowo) oraz informuje zgtaszajgcego o nadaniu albo
odmowie nadania mu statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Wzor
potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wymaga uzasadnienia.

6. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza Zgtoszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

7. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

8. Jezeli w toku dziatan nastepczych okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

§6

1. Skfadane zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia;

3) wskazanie danych osob, ktdre dopuscity sie naruszenia, j. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacii, jakimi dysponuje osoba zgtaszajgca, ktore
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

2. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczgcych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych



rozmow o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

3. Wzor formularza zgtoszenia, stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury.

§7

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg w komorce organizacyjnej, o ktérej
mowa w § 3, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okre$lonym w zatgcznik nr 3 do
Procedury.

2. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyfa potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

3. Zespot ds. Zgtoszeh dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych.

3. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujgca
zgtoszenia.

§8

1. Wytaczny dostep do kanatow zgtaszania naruszeh w zakresie, w jakim kanaty te dotyczg
zgtaszania naruszen, posiadajg cztonkowie Zespotu ds. Zgtoszen. Sktad okresla zatgcznik
nr 4 do Procedury.

2. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia naruszeh Zespét niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od wplywu zgtoszenia naruszen, dokonuje Wstepnej analizy
Zgtoszenia. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty spetnione warunki z § 3
ust. 2i 3), Zespot wszczyna dziatania nastepcze, ktore toczg sie przed Zespotem.

3. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 uzasadnione jest wylgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

4. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszen nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od daty wszczecia dziatah nastepczych pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez Zespo6t niezbednych dokumentéw i dowoddw.

5. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposoéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszen moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 6 miesiecy od daty wszczecia dziatan nastepczych.

7. Powyzsze postanowienie nie uchybia tresci obowigzujgcej w Urzedzie Procedury
Antymobbingowej, ktéra moze w tym wzgledzie wprowadza¢ odmienne regulacje.

8. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Zespdt sporzadza raport dla, w ktérym
stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie Zespotu
potwierdzone i zasadne.

9. Raport obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualnych konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez proacodawce w



stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenh albo zgtaszajgcego, ktory dokonat swiadomie
fatszywego zgtoszenia.

10. Zespdt ds. Zgtoszen ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegolnosci, moze zostac
uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
§ 10

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdélno$ci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie dziatan nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikdéw, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

3) zobowigzuje Kierownika Wydziatu Kadr i Ptac do statego, trwajgcego co najmniej przez
okres dziatah nastepczych i przez okres trzech miesiecy po ich zakonczeniu,
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

4) monitorowanie, o ktérym mowa w pkt. 3 obejmuje analize uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy O prace, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie
przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw swiadczenia
pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/bezptatnego itp.);

5) w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatann zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia Kierownik Wydzialu Kadr i Plac zobowigzany jest
poinformowa¢ osobe wykonujgcg w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach dziatan
nastepczych zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informaciji, pisemnych oswiadczeh o
zobowigzaniu do zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w trakcie dziatan
nastepczych lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11
1. Zgtoszenie naruszen moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen naruszen.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku dziatan
nastepczych, iz w zgtoszeniu naruszen swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem Urzedu, moze zostaC pociggniety do
odpowiedzialno$ci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

4. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 12

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§13
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 248/2021
Burmistrza Miasta Kobyltka

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgltaszania
przypadkéw nieprawidiowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen okreslonymi
Zarzgdzeniem Nr 248/2021 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 17 grudnia 2021 r. w i
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 1
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowo$ci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

(data, miejscowos¢)

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktore zostato dokonane przez
................................................ , dnia ................. i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpisy cztonkéw
Zespotu ds. Zgtoszen



Zatgcznik nr 2
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowo$ci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy? TAK /NIE

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(prosze¢ wypelni¢ w przypadku zgloszenia imiennego)

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
danych RODO),

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

OB MU ACYCR. .. , W
celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, w szczeg6lnosci przyjmowaniu,
weryfikowaniu oraz wyjasnianiu zgloszen naruszen prawa.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) Administratorem moich danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka/Urzad Miasta Kobytka, ul.
Wolominska 1, 05-230 Kobylka, tel: 22 760 70 45, urzad@kobylka.pl

w sprawie danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Danych Osobowych,
iod@kobylka.pl, tel: 22 760 70 47

3) ww. dane osobowe begdg przetwarzane wytacznie w wyzej okreslonych celach, zgodnie z podstawa
prawng przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit a) RODO.

4) ww. dane nie zostang przekazane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

5) podanie ww. danych nie jest obowiazkowe.

6) w zwiazku z przetwarzaniem moich danych osobowych przyshuguja mi nastgpujace prawa:

* prawo dostepu do tresci danych ww. danych osobowych,

* prawo sprostowania ww. danych osobowych,

* prawo do usuni¢cia ww. danych osobowych,

* prawo do ograniczenia przetwarzania,

* prawo do przenoszenia danych,

* prawo do wniesienia sprzeciwu,

* prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

* wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w zakresie naruszenia prawa do
ochrony danych osobowych lub innych praw przyznanych na mocy RODO.

7) przedmiotowe dane osobowe beda przetwarzane wyltacznie przez czas niezbedny do osiagniecia celow,
dla ktorych dane te s gromadzone, w szczeg6lnosci do czasu wykonania obowiazkéw wynikajacych z
przepisoOw prawa.

8) przekazane dane nie beda podlegaly zautomatyzowanym decyzjom, w szczegolnosci nie beda
poddawane profilowaniu.

(data i czytelny podpis)

Zgloszenie imienne:
Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:




Wnosze¢ o utajenie moich danych osobowych: TAK/NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
o dziatania o charakterze korupcyjnym
o konflikt interesow
o mobbing
o inne

Tre$¢ zgloszenia
Opisz szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz: (z
ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorq chcesz opisac)
e Podaj dane osob, ktore dopuscily si¢ do nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).
Podaj dane 0sob, ktore mogly sta¢ sig¢ ofiarami nieprawidlowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?
Kiedy mniej wigcej sie zaczelo? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media, inne
wladze).
o (zy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi osobami?

o Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajqce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenia osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

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

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w.....(nazwa jednostki)......procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procedurze dotyczacej
sygnalistow

Wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.)
- dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka z siedzibg w Kobytce ul.
Wotominska 1, adres e-mail: urzad@kobylka.pl tel. 22 760 70 45 .

2. Moze Pan/Pani kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres e-
mail: iod@kobylka.pl, lub telefonicznie 22 760 70 47.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgltaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub
dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/Pani na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a RODO).




4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane przez okres konieczny do zakonczenia procedur
zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwiazku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisoOw prawa.

6. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do Zzadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepuja inne nadrz¢dne prawne podstawy przetwarzania.

7. Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

9. Pana/Pani dane nie b¢da udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowe;j.

10. Pana/Pani dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

11. Podanie danych jest dobrowolne i nastgpuje jedynie w przypadku, gdy nie decyduje si¢ Pan/Pani na
zachowanie anonimowosci.







WZOR REJESTRU ZGLOSZEN

REJESTR ZGLOSZEN W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

Zatacznik nr 3
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowo$ci
oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen

Nr.

Data
wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej

zgloszenia/anonim

Whiosek o
utajenie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komorka
organizacyjna/osoba/jednostka,
ktorej dotyczy zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zZwrotnej

Dzialania
nastepcze

Zataczniki do
zgloszenia/uwagi
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Zatagcznik nr 4 do
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

SKLAD ZESPOLU ds. ZGLOSZEN

Anna Dagbrowska, Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych, nr tel. 22 760 70 47
Matgorzata Jarzgbska, Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac, nr tel. 22 760 70 48
Joanna Smiecinska, Kierownik Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, nr. tel. 22 760
70 96

Karol Trzaska, Adwokat, nr tel. 22 760 70 63



