ZARZADZENIE NR 0G.0050.199.2024
BURMISTRZA KORSZ

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Korszach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 poz.1465
ze zm.), zgodnie z zalozeniami dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L z 2019 1.
nr 305, str. 17) iart. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zgloszen zewnetrznych okreslajacy procedure zglaszania naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Korsze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Korsz

Jan Adamowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OG.0050.199.2024
Burmistrza Korsz
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Regulamin zgloszen zewnetrznych okreslajacy procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1. 1. Celem regulaminu jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) zakres nieprawidlowosci objetych regulaminem,
2) zakres 0sob uprawnionych do dokonania zgltoszenia,
3) zasady zglaszania o nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,

6) zasady zachowania poufno$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
o nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamos$ci 0sob dokonujacych zgloszen.

§ 2. 1. Regulamin ijego postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgloszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy,
2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz jednostki,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z jednostkg organizacyjna w szczegolnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo
inni przedsi¢biorcy bedacy osobami fizycznymi, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z jednostka.

2. Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujacych podmiotow:
1) podmiotéw powigzanych z jednostka,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania jednostki,
3) pracownikow i wspotpracownikow jednostek, w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej rzecz,

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli czyn zabroniony pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z jednostka,

5) pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsicbiorcy niebedacego osobg fizyczna, jezeli czyn pozostawal w zwiagzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z jednostka.

3. Regulamin nie ma zastosowania do dziatan o charakterze mobbingu, do ktorych stosuje si¢ odrebne
przepisy.

§ 3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych,
2) ushug, produktow i rynkéw finansowych,

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
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4) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci 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 i systemow teleinformatycznych,

14) intereséw finansowych Unii Europejskie;j,

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych,

16) zasad etycznych, w tym w szczegolnosci Kodeksu Etyki Pracownikow,

17) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1-
16.

§ 4. 1. Burmistrz Korsz odpowiada za wprowadzenie Regulaminu w Urzedzie Miejskim oraz aktywnie
uczestniczy w realizacji niniejszego Regulaminu, w szczego6lnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowos$ciom,
3) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
4) zapewnienie ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

2. Sekretarz Gminy Korsze sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wprowadzonego systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom okreslonych Regulaminem w szczego6lnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom;
3) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

3. Sekretarz Gminy, a w przypadku jego nieobecno$ci inny wyznaczony pracownik, realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom okreslonych
Regulaminem, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia,

4) zwotywanie, koordynacj¢ i dokumentowanie prac Komisji ds. Naruszen,
5) dokumentowanie prowadzonego postepowania wyjasniajacego,

6) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegolnosci
poinformowanie o przyjeciu zgloszenia oraz o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych,

7) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
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9) przekazanie Burmistrzowi do zatwierdzenia informacji o planie dzialan naprawczych w przypadku
uznania zgloszenia za zasadne,

10) niezwlocznie i z nalezyta starannoscia realizuje dziatania naprawcze wskazane przez Komisje, o ktorej
mowa w§ 4ust.4Regulaminu, wtym w szczegdlnosci podejmuje dzialania majace na celu
przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, wnosi oskarzenie, podejmuje
dziatania majace na celu odzyskanie srodkow finansowych,

11) prowadzenie kampanii informacyjnych zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan
w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
4. Postepowania wyjasniajace prowadzi Komisja ds. Naruszen powolana Zarzadzeniem Nr
0G.0050.150.2024 Burmistrza Korsz z dnia 20 wrze$nia 2024 r. w sprawie ustalenia wewne¢trznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim w Korszach zgodnie z zasadami zawartymi we wskazanym Zarzadzeniu.

5.Je$li  zgloszenie  dotyczy  czlonka  Komisji ds.  Naruszen  dokonuje  si¢  jego
wylaczenia z prac.

§5.1. Zgodnie zzasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
powinna zglosi¢ nieprawidtowos$¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje s3 prawdziwe ize informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej
procedury.

2. Zglaszajacy  dzialajacy wzlej wierze niepodlega ochronie. W zlej wierze pozostaje
zglaszajacy, ktory dziala wcelu sprzecznym zprawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Jezeli wtoku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, dziatal w zlej
wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

§ 6. 1. Zgloszenia  zewngtrzne  dokonywane moga by¢ ustnie, wpostaci pisemnej lub
elektronicznej poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace w Urzedzie Miejskim w Korszach
w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@gmina.korsze.pl. Zgtoszenie moze by¢ dokonane
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi, o ktérym mowa w§
4 ust. 3 Regulaminu osobiscie lub telefonicznie,

2)w formie pisemnej na adres: Urzad Miejski w Korszach, ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze
z dopiskiem na kopercie: "Zgloszenie nieprawidtowosci — Sekretarz Gminy — do rak wlasnych”,

3) ustnie: osobiscie lub telefonicznie do Sekretarza Gminy lub innego wyznaczonego pracownika. Osoba, do
ktorej osobiscie lub telefonicznie zgloszono nieprawidlowo$é¢, dokumentuje zgloszenie w formie Karty
zgtoszenia stanowigcej zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1)jawny, gdy osoba dokonujagca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposoéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgloszenia
(ochronie podlega si¢ dopiero po ujawnieniu tozsamosci).

§ 7. 1. Zgloszenie powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy zgloszen
anonimowych),

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane oso6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
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2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢c udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
§ 8. 1. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy ipowstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw
o zglaszanych podejrzeniach, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

2. Zgloszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
3. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania falszywych zgloszen o nieprawidtowosci.

4. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo wtoku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu o nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

5. W przypadku zglaszajagcego, $wiadczacego na rzecz jednostki ustugi lub dostarczajacego
towary, mna podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
o nieprawidlowosci skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy
pomigdzy stronami.

6. Niezaleznie = od  skutkbw  wskazanych  powyzej, zglaszajacy  $wiadomie  dokonujacy
falszywego  zgloszenia o nieprawidlowo$ci moze  zosta¢  pociagnigty do  odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie jednostki w zwigzku z falszywym
zgloszeniem.

§ 9. Dostep do kanatéw zglaszania o nieprawidtowosci posiadaja osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.
§ 10. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy lub innego wyznaczonego
pracownika, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

2.0soba przyjmujaca  zgloszenie  potwierdza  osobie  zglaszajacej przyjecie  zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia odpowiednio — na pisSmie lub mailowo zgodnie z zatagcznikiem
nr 3 do Regulaminu chyba, Ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

3. Przekroczenie terminu wskazanego wust. 1 powyzej wuzasadnione jest wylacznie W razie
konieczno$ci  podjecia  dodatkowych  czynnosci wramach  wstepnej analizy  zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupehienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia
nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

4. Przyjmujacy zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Burmistrza do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

§ 11. 1. Sekretarz  lub  inny  wyznaczony  pracownik, niezwlocznie = zwoluje = Komisje,
o ktorej mowa w § 4 ust. 4 Regulaminu.

2.Jezeli wtoku prac okaze si¢, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byla zaangazowana
w nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze wchodzi
dodatkowy cztonek Komisji.

3.W  sprawach  dotyczacych  zgloszen  obejmujacych  dziatalnos¢  Burmistrza  Korsz
zawiadomienie o wplywie zgloszenia przesyla si¢ Przewodniczacemu Rady.

4. Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbgdne do oceny zgloszenia, atakze do
zbierania ustnych wyjasnien od swiadkow.

5. Dziatania Komisji maja  doprowadzi¢ do zbadania ioceny prawdziwosci zarzutow
zawartych ~ w zgloszeniu  oraz  zaradzenia  naruszeniom  bedacym  przedmiotem  zgloszenia
i wprowadzenia dziatan nastgpczych.
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6. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych i informuje sygnaliste.

7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do bycia wysluchanym iprawo do dostepu
do akt.

§ 12. 1. Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

2. Rozpatrzenie zgloszenia powinno nastgpi¢ bez zbgdnej zwloki, w okresie nie dluzszym
niz 60 dni od daty wszczgcia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwo$ci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

3. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia o nieprawidlowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

4.7 postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport powinien zawieraé
rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie
powinny zosta¢  wyciagnigte przez Burmistrza Korsz ~ wstosunku do  sprawcy/sprawcow
nieprawidtowosci albo zglaszajacego, ktéry dokonal §wiadomie fatszywego zgloszenia.

5.Do $rodkéw, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia  naruszenia
prawa naleza m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

6. W  przypadku uznania zgloszenia za zasadne raport powinien okresli¢ dziatania
naprawcze, ktore zostajg niezwlocznie podjete przez Sekretarza lub innego wyznaczonego
pracownika, po akceptacji Burmistrza Korsz.

7.Sekretarz lub  inny  wyznaczony  pracownik,  przekazuje  zglaszajacemu  informacje
zwrotng  obejmujacg  w szczegdlno$ci  informacj¢ o stwierdzeniu  badz  braku  stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

8. Informacja zwrotna, o ktorej mowa wust. 7 zostanie przekazana w terminie do 3 miesigcy
od  potwierdzenia  przyjecia  zgloszenia  lub  wprzypadku  nieprzekazania  potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
§ 13. 1. Zgloszenia traktowane sa znalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, aprzy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

9.Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania s3 zobowiagzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§14. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegoélnosci, moze
zosta¢ uznane za:

1) zasadne 1 wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas informuje si¢ zglaszajacego (o ile istnieje taka
mozliwos¢) o bezzasadnosci.

§ 15. 1. Ochronie  podlegaja osoby, ktore dokonaly zgloszenia 1iosoby, ktére pomagaly
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego ize informacja taka stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa.

2. Osoby, oktorych mowa wust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen na zasadach okreslonych w dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
3052z26.11.2019, str. 17) oraz ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928).
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§ 16. 1. Osobie  dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, atakze przed
szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

2. Ochronie  podlegaja  osoby, ktére dokonaly  zgloszenia  iosoby, ktéore  pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidlowosci.

3. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Sekretarz lub inny wyznaczony
pracownik, w szczegélnosci podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone danych osobowych na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 19 Regulaminu, w szczego6lno$ci poprzez:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach postegpowania
wyjasniajacego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranic od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do  zachowania  w poufnosci informacji  pozyskanych  w postgpowaniu
wyjasniajacym  lub  wprocesie  ochrony  osoby  dokonujacej  zgloszenia  oraz  osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

4. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz, jako pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak ipo jego zakonczeniu,
2) mna wniosek Sekretarza doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy
pracownikow, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych
1 odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgltoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowiazuje Sekretarza do stalego (co najmniej przez okres postepowania wyjasniajacego i przez okres
12 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize ich sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia Sekretarz zobowigzany jest poinformowa¢ Burmistrza Korsz w celu zatrzymania
tych dziatan.

5. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3, obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych, posiadajacych pisemne
upowaznienie, w ramach postgpowania wyjasniajacego, atakze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranic od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do  zachowania  w poufnosci informacji  pozyskanych  w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia (wzor Zalacznik nr 4 do Regulaminu),

3) ukaranie os6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktéorym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem Pracy.

6. Osoba zglaszajagca oraz osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia informuje Sekretarza lub innego
Wyznaczonego pracownika, o wszelkich sytuacjach mogacych nosic¢ Znamiona
dzialan odwetowych, a w szczegdlnosci mogacych dotyczy¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o pracg¢, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
placowa, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy-wynagrodzenie, wymiaru etatu, godzin pracy, udzielanie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/ bezplatnego itp.).

7.Osoby, oktorych mowa wust. | podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.
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8. Ochrona nie dotyczy zglaszajacego, bedacego jednoczesnie sprawca/wspolsprawca/
pomocnikiem zglaszanej nieprawidtowosci.

§ 17. 1. Zakazuje si¢ podejmowania dzialan odwetowych wobec osoby zglaszajacej oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie o nieprawidlowosci
zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce wykazato, ze zgloszona
nieprawidlowos$¢ nie miala miejsca.

2. Zglaszajacemu przystuguje peina ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacja oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z osoba zglaszajgca, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, przeniesienie na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw Iub
natozenie lub zastosowanie S$rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej lub $rodka o podobnym
charakterze wylacznie w zwigzku z dokonanym przez nig zgtoszeniem o nieprawidlowosci.

§ 18. Sekretarz lub inny wyznaczony pracownik, przy zachowaniu zasad poufnosci
tajemnicy jest zobowiazany do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentow 1 informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 19. Osob¢  dokonujaca  zgloszenia  nalezy  kazdorazowo  informowaé o okolicznos$ciach,
w  ktorych ujawnienie jej danych osobowych stanie si¢ konieczne, np. wrazie wszczgcia
postepowania karnego.

§ 20. Zgtaszajacy moze  dokona¢  zgloszenia  zewngtrznego bez  uprzedniego  dokonania
zgloszenia wewngtrznego. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ
publiczny:

1) organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich;

2) organem  publicznym  przyjmujacym  zgloszenia  w zakresie zasad  konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

3) organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatan tych organow.

§21. W sprawach nieuregulowanych niniejszag procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 3052z26.11.2019, str. 17),
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Zatacznik do Zalacznika

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Migjscowosé

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Rodzaj zgloszenia

[ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy
nieprawidlowosci

(o)

Migjsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego

- niedopethienie obowigzkow lub

przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidlowos$ci w organizacji

funkcjonowania Urzedu

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

- inne

Os$wiadczenia
Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4.

Podpis
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POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych ijako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Urzedu w zwiazku z fatszywym zgloszeniem
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Zatacznik do Zalacznika

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Nr Data Dane Dane Adres Przedmiot Podjete Data Zaswiadczenie | Uwagi
zgloszenia | zgloszenia | osobowe osobowe do naruszenia | dziatania | zakonczenia | TAK/NIE
sygnalisty | osoby, kontaktu | prawa nastgpcze | sprawy
ktorej
zgloszenie
dotyczy
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Zatacznik do Zalacznika

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane przez
.......................... dnia.......................... 1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
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Zatacznik do Zalacznika

tytul

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Regulaminem zgloszen zewngtrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Korszach, przyjetym Zarzadzeniem Nr 0G.0050.199.2024 Burmistrza
Korsz z dnia 20 grudnia 2024 roku i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zapisOw w nim zawartych.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik do Zalacznika

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz.
2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotatl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ w przypadku
jakichkolwiek pytan Iub wuwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i praw
przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych.

Dane kontaktowe: Paulina Wigckiel, e-mail iod@korsze.pl
3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidtowosci,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu begda przetwarzane przez okres 10lat od wplynigcia
zgloszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie
taka konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglgdnie obowigzujace
przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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