ZARZADZENIE NR /44 12021
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice

z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy

w Starych Bogaczowicach"

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 303, str. 17) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Stare
Bogaczowice", stanowiacy zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzegania Regulaminu zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice

§ 3. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen naruszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastgpczych jest Pelnomocnik ds. naruszen.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Stare Bogaczowice
W sposOb zwyczajowo przyjety oraz poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stare Bogaczowice.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZOWICE



REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY STARE BOGACZOWICE

§1. CEL WPROWADZENIA REGULAMINU

Celem Regulaminu zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice jest
okreslenie wewnetrznych procedur zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare
Bogaczowice, reprezentowany przez Wojta Gminy Stare Bogaczowice ;

2) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Bogaczowice;

3) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwiazanym z wykonywang przez nia
pracg. Sygnalista zglasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych
lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w
tym dotyczace prob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziata w dobrej wierze, czyli w
oparciu o fakty i inne obiektywne informacije.

4) ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych 2016/679 nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

5) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare Bogaczowice,

6) komorce organizacyjnej / stanowisku pracy w Urzedzie — nalezy przez to rozumieé
wydzielone w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice samodzielne
stanowisko, referat.

7) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice;

8) pelnomocnik ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniona przez
pracodawce do przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wigczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji

ZWrotnej.
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9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane przez osobg dokonujgcg
zgloszenia dziatanie niezgodne z przepisami obowiazujgcego prawa.

10) dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i
ktore wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode dla osoby dokonujacej
zgloszenia.

11) dzialaniu nast¢pezym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez pracodawce w
celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zgloszen naruszen w Urzedzie Gminy
w Starych Bogaczowicach

13) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszen,
sporzgdzone na Formularzu zgloszenia stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, wraz z zalgczong do niego dokumentacja.

14) informacjach na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do ktorych
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzgdzie, lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen.
15) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z praca w Urzedzie w ramach ktdrych - niezaleznie od charakteru tych dzialan -
osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i moglyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
przypadku zgloszenia takich informacji.

16) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z pracg.

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomoscei publiczne;.



§ 3 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wlaczone do jego akt
osobowych.

3. Pracownicy, ktérzy posiadg informacje na temat naruszen prawa wystepujacych w
Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice, w kontekscie zwigzanym z pracg, mogg dokonac
zgloszenia takiego naruszenia Pelnomocnikowi ds. naruszen, wskazujac na fakty, zdarzenia i
okolicznos$ci naruszenia. Pracownicy ci powinni dziataé w dobrej wierze, czyli w oparciu o
fakty i inne obiektywne informacje.

4. Pracownicy dokonujacy zgloszenia powinni mieé¢ uzasadnione podstawy, by sadzié, w
swietle okolicznosci i informacji, jakimi dysponuja w momencie zglaszania, ze zglaszane
przez nich kwestie sg prawdziwe.,

5. Pracownicy dokonujacy zgloszenia, wobec ktérych ustalono, ze swiadomie dokonali
zgloszenia nieprawdziwych informacji moga podlegaé¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
karnej, administracyjnej lub cywilnej.

6. Pracownikowi dokonujagcemu zgloszenia przystuguje ochrona przed dziataniami
odwetowymi, w tym niekorzystnym traktowaniem pod warunkiem, ze mial on uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgloszenia informacja na temat naruszenia
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

7. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach podlegaja ochronie na mocy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych 2016/679 (réwniez w sytuacji, gdy zgloszenie okaze sie
bezzasadne) na wszystkich etapach zglaszania naruszenia oraz podejmowania dzialan w jego
nastepstwie.

8. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazna zgodg zgtaszajgcego.

9. Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia
dzialan nastepczych zbierac¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody.

10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych pracownika dokonujgcego zgloszenia oraz
0sob ktorych dotyczy zgloszenie stanowi odpowiednio zalgeznik nr 5 i 6 do niniejszego

Regulaminu.



§ 4 SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1.

W Urzedzie ustanowiono nastgpujace kanaly wewnetrzne zglaszania naruszen,
zapewniajgce poufno$¢: - wystanie wypelnionego ,Formularza zgloszenia” za
posrednictwem:

a) poczty elektronicznej na adres naruszenia@starebogaczowice.ug.gov.pl. Zgloszenie
nalezy przesta¢ w zaszyfrowanym zalaczniku, a hasto do pliku przekazaé
pelnomocnikowi inng droga komunikacji;

b) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Stare Bogaczowice, ul. Gléwna 132, 58-
312 Stare Bogaczowice z dopiskiem na kopercie: ,,Zgtoszenie nieprawidlowosci —
pelnomocnik ds. naruszen — do rak wlasnych™;

c) dokonanie zgloszenia podczas osobistego spotkania z pelnomocnikiem ds. naruszen,

po wcezesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

2. Ostateczny wybor trybu zgloszenia nalezy do osoby zglaszajace;.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgloszeri anonimowych.

§ 5 TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN
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Tryb postgpowania w zakresie zgloszenia naruszen z wykorzystaniem kanatéw zgloszen
wewnetrznych, o ktorych mowa w § 4 przewiduje zgloszenie ustne, pisemne lub
elektroniczne zawiadomienie pelnomocnika ds. naruszen.

Zgloszenie powinno zosta¢ zlozone przez pracownika na przeznaczonym do tego
Formularzu zgloszeniowym, ktérego wzoér stanowi Zalgeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Osobg upowazniong przez pracodawce do przyjmowania zgloszen jest petnomocnik ds.
naruszen.

Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na jego
rozpoznaniu przez pelnomocnika ds. naruszen.

Petnomocnik ds. naruszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia, chyba ze zgloszenia dokonano bez podania danych kontaktowych
lub adresowych pracownika dokonujacego zgloszenia.

Potwierdzenia przyjecia zgloszenia dokonuje si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej
lub tradycyjnej zgodnie z wyborem pracownika dokonujgcego zgloszenia, wyrazonym w
Formularzu zgloszeniowym.

Pelnomocnik ds. naruszen moze kontaktowa¢ sie z pracownikiem dokonujacym
zgloszenia w celu uzyskania informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia. Kontakt

moze odbywac si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej — zgodnie z




wyborem pracownika dokonujacego zgloszenia, wyrazonym w Formularzu
zgloszeniowym.

W przypadku, kiedy informacje zawarte w zgloszeniu nie pozwalaja potwierdzié
zasadnosci zgloszenia a zgloszenia dokonano bez podania danych kontaktowych lub
adresowych osoby zglaszajacej zgloszenie uznaje sie za bezzasadne i pozostawia bez

rozpatrzenia.

§ 6 WEWNETRZNE POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
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Za prowadzenie wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych odpowiedzialny jest
pelnomocnik ds. naruszen.

Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace powinno by¢é prowadzone w  sposob
umozliwiajacy zebranie materialu dowodowego, ktory bedzie stanowil podstawe do
przedstawienia Pracodawcy wnioskow 1 propozycji dalszych dziatan, a w okreslonych
sytuacjach do dalszego procedowania przez odpowiednie organy.

W ramach wewngtrznych postepowan wyjasniajagcych pracownicy Urzedu zobowigzani
sa do wspolpracy z pelnomocnikiem w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznosci i
0s0b zaangazowanych w zwiazku ze zgloszonym naruszeniem.

Pracownicy Urzedu wspdlpracujacy z pelnomocnikiem sg zobowigzani do zachowania
poufnosci.

7 wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego sporzgdzany jest protokél, podpisywany
przez wszystkie osoby uczestniczgce w postepowaniu.

Petnomocnik, uznajgc zasadno$¢ zgloszenia, przekazuje zgloszenie wraz z uzasadnieniem
swojego stanowiska, protokofem 2z postepowania wyjasniajacego oraz propozycja
dalszych dziatan, pracodawcy celem podjecia ostatecznej decyzji.

W przypadku stwierdzenia przez pelnomocnika braku zasadnos$ci zgtoszenia, zgloszenie
wraz z uzasadnieniem na piSmie swojego stanowiska, pelnomocnik przedklada
pracodawcy celem podjecia ostatecznej decyzji.

Informacje dotyczace dziatan podjetych w wyniku zgloszenia, pelnomocnik przekazuje
pracownikowi dokonujgcemu zgloszenia w terminie 3 miesiecy od otrzymania
zgloszenia, lub w przypadku niewyslania potwierdzenia otrzymania zgloszenia, trzech
miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze zgloszenia dokonano bez
podania danych kontaktowych lub adresowych osoby zgtaszajacej.

Wszystkie zgloszenia ewidencjonowane sg w ,,Rejestrze zgloszen™ prowadzonym przez

pelnomocnika ds. naruszen.



10. Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust. 8 stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

11. Pelnomocnik jest zobowigzany do przeprowadzania okresowej (co najmniej raz w roku)

analizy zapisow w Rejestrze zgloszen, w tym dotyczacych informacji o dziataniach

nastepczych, jakie podjeto w zwigzku ze zgloszeniem.

§ 7 ZASADA POUFNOSCI

k.

Postgpowania prowadzone przez pelnomocnika objgte sg obowiazkiem zachowania

poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0sob uczestniczacych w w/w

postgpowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

. Pelnomocnik ds. naruszen oraz wszystkie osoby wspdlpracujgce z nim podpisuja

oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi Zalgeznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

4. Pracownicy Urzedu uczestniczacy w postepowaniu prowadzonym przez pelnomocnika ds.

naruszen nie sa uprawnieni do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu
spotkan organizowanych w ramach tego postgpowania.

Tres¢ zgloszenia przekazanego pelnomocnikowi ds. naruszen oraz dane pracownika
skladajgcego zgloszenie sg objete poufnoscia, co oznacza, ze nie sa udostgpniane innym

osobom bez jego wyraznej zgody.

§ 8 ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
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Pracownik, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszym regulaminie
oraz innych przepisach prawa nie moze spotkaé si¢ z odwetem w tym niekorzystnym
traktowaniem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz
innych pracownikow. Dotyczy to takze osob, ktére wystepuja we wszelkich
postgpowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujg pracodawcy badZz innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielaja wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrong¢ pracownikéw dokonujacych
zgloszenia, jak 1 0sOb pomagajagcym im w dokonaniu zgloszenia.

Zakaz dzialan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze
zgloszenie bylo bezzasadne.

Wszelkie dzialanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majgce charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka si¢ z

adekwatng 1 proporcjonalng reakcjg pracodawcy.



§ 9 TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Jezeli w ocenie pracownika zachodzi ryzyko dzialai odwetowych lub wymagaja tego
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, pracownik przekazujac informacje na temat
naruszen uprawniony jest rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatlu zglaszania naruszen.

2. Organem centralnym przyjmujacym zgloszenia jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
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. Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organow.

4. Organ centralny przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich
wstepnej weryfikacji 1 przekazuje organom wlasciwym do podjgcia dzialan nastgpczych.

5. Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewnetrzne w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
naruszen w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu lub przekazuje zgloszenie
zewnetrzne do organu wilasciwego do podjecia dzialan nastepczych, w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dzialania tego organu.

6. Organem Unii Europejskiej przyjmujacym zgloszenia jest Europejski Trybunal Praw
Czlowieka.

§ 10 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym Regulaminem, nie wylgczajg uprawnien
osoby do dokonania zgloszenia kanalem zewnetrznym do wlasciwego organu oraz roszczen
na drodze sgdowej. Przy czym na etapie rozpatrywania zgloszenia rekomenduje sig
powstrzymanie zglaszajagcego do wszczynania postepowan i dochodzenia roszczen na drodze
sadowej do czasu zakonczenia postepowania wewnetrznego.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie w stosunku do pracownikéw Urzedu.

3. W zakresie nieokreslonym przepisami niniejszego Regulaminu do rozpoznania zgloszen
stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewnetrzne.

4. W zakresie prac pelnomocnika ds. naruszen, w tym obiegu dokumentacji obowiazujg
regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

5. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z trescia niniejszego Regulaminu
oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z
Regulaminem pisemnym oswiadczeniem, ktore przechowywane jest w aktach osobowych

pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



