Zarzadzenie Nr 156/2024
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 21 pazdziernika 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewne¢trznych okre$lajacego procedury
zglaszania naruszein/nieprawidlowos$ci, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zw. art. 8 ust.1
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie
ochrony o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii zarzgdzam co nastepuije:

§ 1
1. Wprowadza sig¢ do stosowania Regulamin zgtoszei wewnetrznych okreslajacy procedury
zglaszania naruszefi, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow) zwany dalej Regulaminem (RZW).
1. Regulamin (RZW) nie wylacza postanowien okreslonych w wewnetrznych regulacjach
i ma zastosowanie w szczegoélnosci w przypadkach lamania oraz naruszenia zasad, wartosci,
procedur, w tym przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego.
2. Regulamin (RZW) umozliwia:
a) jawne, poufne dokonywanie zgloszen,
b) gwarantuje rzetelng, obiektywna, terminowg ocen¢ prawdziwosci zarzutéw oraz
przeciwdzialanie naruszeniu prawa poprzez podejmowanie dziatan nastepczych,
¢) zapewnia ochrong¢ 0s6b dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§2
1. Obowiazek zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i Regulaminem (RZW) oraz
przestrzegania postanowien w nich zawartych dotyczy wszystkich grup pracowniczych.
2. Wprowadza si¢ obowigzek zapoznania pracownika z tre§cia Regulaminu przed
dopuszczeniem do pracy.

§3
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta oraz Naczelnikom
Wydzialow.

§ 4
Regulamin zgtoszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia
podania do wiadomosci pracownikom urzedu i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

Burmistrz Miasta Chojnowa
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Zal. Nr 1
do Zarzadzenia Nr156/2024 Burmistrza Miasta Chojnowa

Regulamin zgloszen wewnetrznych
okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidtowoscei, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

§1
1. Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii ustanawia sie
w Urzgdzie Miejskim w Chojnowie regulamin okreslajacy wewnetrzng procedure zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte w art. S
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii.
3. Osoby zglaszajace naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania tozsamosci
zglaszajgcego wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec tych osob,
w szczegOlnosci dzialan wymienionych w artykule 19 Dyrektywy 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii.
4. Z ochrony przed dzialaniami odwetowymi korzystajg takze:
a) osoby pomagajace dokona¢ zgloszenia,
b) inne osoby powigzane ze zglaszajacymi, ktore moga do$wiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z praca, takie jak wspdlpracownicy lub krewni sygnalistow,
c) osoby fizyczne, dla ktérych zglaszajacy pracuje lub ktdre sg w inny sposdb z nim
powigzane w kontek$cie zwigzanym z praca.

§2
Zglaszanie naruszen/nieprawidlowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym
z prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujgcych obszarow dziatalnosci
urzedu:
a) zamowienia publiczne,
b) ochrona $rodowiska,
c¢) zdrowie publiczne,
d) ochrona prywatnosci i danych osobowych,
e) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych,
f) wydatkowanie srodkéw publicznych,
£) naruszenie praw pracowniczych.

§3
Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:
a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji,
c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
d) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dzialalno$¢ na wiasny rachunek oraz osoby
Swiadczgcej prace pod nadzorem — przedsiebiorcy i osoby prowadzacej dziatalno$é
gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaly zadania dla urzedu,
e) stazysty;
f) praktykanta.



Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§ 4
1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:
a) pisemnie na Karcie zgloszenia stanowigcej zalacznik nr 1 do regulaminu zloZonej
u upowaznionego pracownika,
b) osobiécie, wustnie do protokolu zgloszenia, ktdéry zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez pracownika upowaznionego przez Burmistrza
Miasta w sposéb okre§lony w art. 18 ust 4 Dyrektywy,
c) listownie z adnotacja ,,do rgk wiasnych Burmistrza Miasta”.
2. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane.
3. Zgtoszenie w szczegblnosci powinno zawierac:
a) dane osobowe zglaszajacego: imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia,
b) dane osobowe osoby/0sdb, ktorej/ktdrych zgloszenie dotyczy,
¢) opis przedmiotu i daty naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci i daty,
d) wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisoéw prawa lub standardéw zgloszenie
dotyczy,
e) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu,
f) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow,
g) wskazanie osob, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowala si¢ w danej sprawie,
h) inne okoliczno$ci istotne dla sprawy.

§5
1. Burmistrz Miasta wyznaczy osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen osobiscie lub
pisemnie na Karcie zgloszenia, ktérym takze beda przekazywane zgloszenia nadeslane
listownie.
2. Do obowigzkow osob upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie,
b) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia,
c) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidiowego jej zakwalifikowania,
d) zapoznanie osoby zglaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisoéw,
e) utrzymywanie stalego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej informacji
o podjetych dzialaniach nastgpczych,
f) prowadzenie rejestru zgloszen wg zalgcznika nr 3 do regulaminu, w tym dokonywania
wpiséw w terminach okreslonych ustawowo.

§ 6
1. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposoéb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym
elektroniczne;j.
2. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przyshuguje wylacznie:
a) Burmistrzowi Miasta,
b) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Burmistrza Miasta,
¢) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym
W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wylacznie w zakresie
spraw, w ktoérych brali udzial, z tym Ze dane osobowe beda udostepniane tylko
w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Burmistrza,



d) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.
3. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje sie przez okres 5 lat od
daty przyjecia zgloszenia.

§7
1. Burmistrz Miasta w zaleznos$ci od przedmiotu zgloszenia lub osoby, ktérej zgloszenie
naruszenia dotyczy, powoluje bez zbgdnej zwioki Komisje Wyjasniajaca.
2. Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.
3. Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, bieglego), Burmistrz Miasta moze powolaé taka osobe do udziatu
w pracach Komisji, przy czym wymagane jest by umowa zawarta z tg osoba zawierata
klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .
4. Czlonkiem Komisji nie moze by¢:
a) Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania,
b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
c) osoba begdgca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,
d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego),
e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania,
f) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronno$ci z innych przyczyn.
5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo do:
a) dostepu do dokumentéw i danych Urzedu w zakresie niezbgednym do wyjasnienia sprawy,
b) uzyskiwania informacji od Naczelnikow Wydziatow,
¢) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw Urzedu,
d) dostgpu do danych ze shuzbowych komputeréw i telefonow Urzedu, z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO,
e) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO,
f) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych,
g) konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze Zgtaszajacym.
6. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postgpowania wyjasniajacego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.
7. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport
koncowy, ktory przedklada Burmistrzowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowodci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za
nie odpowiedzialne.
8. Wraz z raportem koncowym Komisja zalgcza propozycje dalszych dziatan, ktoérymi
w szczegolnodci moga by¢:
a) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan w przypadku gdy zgloszenie sie
nie potwierdzito,
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,
c) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,
d) wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym,
e) zmiany w wewnetrznych procedurach,
f) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,

wyplacenia odszkodowania,
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g) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
w przypadku zgromadzenia dowodow.

§8
1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje,
organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2018/1725.
2. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s usuwane bez
zbednej zwloki.
3. Klauzula informacyjna stanowi zal. nr 4 do Regulaminu. Klauzula informacyjna wrgczana
bedzie przy zgloszeniu bezposrednim, lub przestana poczta tradycyjna (za potwierdzeniem
odbioru) - w przypadku zgloszenia pisemnego przeslanego poczta oraz dorgczana osobom,
ktorych dane uzyskane zostaty od osoby zglaszajace;.

§9
Regulamin przyjety zostal w trybie okreslonym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii.
Regulamin udostepnia sie wszystkim pracownikom Urz¢du Miejskiego 1 zobowigzuje do
przestrzegania postanowien w nim zawartych.
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Zgloszenn Wewngtrznych

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgloszenia

Imie 1 Nazwisko:
Stanowisko:
Miejsce pracy/Wydziat :

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowo$ci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegélowo okolicznosci oraz sposéb w jaki uzyskano o nim
wiedz¢, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu i miejsca ,wskazanie
potencjalnych $wiadkéw (w tym os6b z ktérymi dokonujacy zgtoszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne
istotne dla sprawy:

Wskazanie dowoddéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidlowosci: podac obszar naruszenia z Regulaminu RZW § 2 opisujac nieprawidlowogé*
zakres] wlasciwe:

e Niedopemienie obowigzkéw

e naduzycie uprawnien

e Naruszenie przepiséw ( wskazac )

e Inne jakie?

Potencjalni swiadkowie nieprawidtowosci: Imig i Nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce pracy /komdrka
organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiagnigcia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
4. Znany jest mi Regulamin RZW

Zapoznatam/em/ si¢:
Data i podpis zglaszajacego




