ZARZADZENIE NR 28/2022
Burmistrza CMIELOWA

z dnia 22 marca 2022r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu zgloszerh wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Cmieléw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
2021 poz. 1372 ze zm.)

zarzadza sie co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulamin zgtoszeri wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Cmieldw stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 158/2021, z dnia 15 grudnia 2021 r., w sprawie wdrozenia w Urzedzie

procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgfoszen.
§3

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z Regulaminem.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Cmielowa

z dnia 22 marca 2022 .

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA i GMINY CMIELOW

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§ 1. Wprowadza sie Regulamin zgtoszert wewnetrznych, ustanawiajgcy kanaty i procedure na potrzeby

dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy

Cmieléw, zwany dalej ,Regulaminem”.

§ 2. Celem wprowadzenia Regulaminu jest rozwijanie kultury wewnatrzorganizacyjnego zgtaszania

nieprawidtowosci, stanowiagcego przejaw troski o dobro Urzedu Miasta i Gminy Cmieldw.

§ 2. 1. Niniejszy Regulamin okresla, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

kanaty przyjmowania zgtoszen naruszen prawa;

rodzaje naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w oparciu o przepisy Regulaminu;
zasady przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;

zasady podejmowania dziatai nastepczych;

role, zakres zadan i obowigzkéw oséb przyjmujgcych zgtoszenia oraz podejmujacych dziatania
nastepcze;

zasady zachowania poufnosci tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszen;

obowigzki administratora danych osobowych wynikajace z przepiséw RODO;

ochrone o0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa przed dziataniami odwetowymi;

10) srodki wsparcia osdb dokonujgcych zgtoszenia oraz innych oséb, o ktérych mowa w art. 4

Dyrektywy 2019/1937.

2. Zasady, zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczajg, wynikajacego z

przepiséw odrebnych, obywatelskiego lub prawnego obowigzku zawiadomienia wtasciwych organéw

panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa

Sciganego z urzedu.

3. Zasady, zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczajg, wynikajgcego z

przepiséw odrebnych, obywatelskiego lub prawnego obowigzku zawiadomienia wtasciwych organdéw

panstwowych, zgodnie z ich kompetencjami, o naruszeniu przepiséw prawa, innych niz wskazane w

ust. 2.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Cmielowa

z dnia 22 marca 2022 .
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Cmielowa;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Urzad Gminy Cmieléw
lub wtasciwy organ 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 wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie
procedury;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode osobie dokonujgcej zgtoszenia;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w
innej organizacji, z ktdérg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczacg préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu, przez Urzad Miasta
i Gminy Cmieléw, informacji na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i na
temat powoddw tych dziatan nastepczych;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika witasciwej komaérki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Cmieléw;
komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat Urzedu Miasta i Gminy Cmieldw;

kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia
pracy na rzecz Urzedu Miasta i Gminy Cmieléw, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa;

naruszeniu prawa — oznacza to dziatanie lub zaniechanie, niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych regulaminem, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktorg

osoba ta jest powigzana;



§ 4.

Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 marca 2022 .
13) osobie pomagajqcej w dokonaniu zgfoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora

pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

15) Petnomocniku — nalezy przez to rozumieé¢ Petnomocnika Burmistrza Cmielowa ds. etyki i
polityki antykorupcyjnej;

16) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miasta i Gminy Cmieléw;

17) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych zatrudnionego
w Urzedzie Miasta i Gminy Cmieldw;

18) sygnaliscie lub osobie zgtaszajgcej informacje na temat naruszen - oznacza osobe fizyczng,
ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszer uzyskane w kontekscie
zwigzanym z wykonywang przez nig pracg;

19) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszen;

20) upowaznionej osobie — oznacza pracownika Urzedu Miasta i Gminy Cmieléw lub inng osobe
pisemnie upowazniong przez Burmistrza Cmielowa do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

21) prawo ochrony sygnalistow — oznacza przepisy DYREKTYWY PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii oraz przepisy implementujgce te Dyrektywe do polskiego porzadku
prawnego;

22) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

23) zgfaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia
wewnetrznego zgodnie z Regulaminem;

24) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
pracodawcy informacji o naruszeniu prawa, dokonane w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu;

25) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji

na temat naruszen prawa witasciwym organom;

Rozdziat Il

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy oraz wytaczenia
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa , dotyczgcym:

1) zamoéwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 marca 2022 .
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostany zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentoéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz opodatkowania
0s6b prawnych.

2. Oprdécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, Pracodawca dopuszcza mozliwosé

dokonywania zgtoszen wewnetrznych réwniez w przypadku:

1) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia przestepstwa, w szczegdlnosci
korupcji, oszustwa lub kradziezy;
2) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

3) naruszenia obowigzujgcych u Pracodawcy regulacji wewnetrznych oraz standardéw etycznych.

§5. 1. Osobg uprawniong do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie niniejszego

Regulaminu jest pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej

zgtaszajagcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 6. 1. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg;
2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych i nie

podlega rozpoznaniu w ramach procedur okreslonych Regulaminem;

3) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub gdy dotyczy wytgcznie
interesu lub praw zgtaszajgcego;

4) informacja dotyczy naruszen prawa w zakresie zamoéwien publicznych w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych;

5) zgtoszenie dotyczy ustawowo chronionej tajemnicy lub tajemnicy zawodowej;



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 marca 2022 .
6) z gtoszenie zostato dokonane anonimowo, czyli przez osobe, ktérej nie mozna zidentyfikowac

co do tozsamosci.
2. Pracodawca nie przewiduje przyjmowania zgtoszert anonimowych.

Rozdziat Il
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

§ 7. Podmiotem upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu

informacji zwrotnej jest Sekretarz Miasta i Gminy Cmieléw.

§ 8. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne oraz dziatania nastepcze mogg by¢
realizowane réwniez przez inne osoby lub podmioty, niz podmiot wskazany w § 7, na podstawie

pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Cmielowa.

§ 9. Podmioty, wskazane w § 7 oraz § 8, wspodtdziatajg oraz wspdtpracujg w celu realizacji postanowien

Regulaminu.

Rozdziat IV

Dokonywanie zgtoszern wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
§ 10. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) elektronicznie na adres email: sygnalista@cmielow.pl;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie, ul. Ostrowiecka 40, 27 — 440
Cmieléw, z dopiskiem na kopercie ,zgfoszenie nieprawidfowosci Sekretarz Miasta i Gminy -
do rqk wtasnych”;

3) osobiscie lub telefonicznie do Sekretarza Miasta i Gminy )nr tel. 15 861 2018 ww. 13), w dni
robocze, w godzinach 7.30 — 15.30 (zgtoszona osobiscie lub telefonicznie nieprawidtowos¢
dokumentowana jest w formie karty zgtoszenia, protokotu lub nagrania rozmowy);

4) na wniosek zgtaszajacego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w pkt 1 - 2,
za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
whiosku.

2. Przekazujacy informacje o naruszeniu prawa powinien przekaza¢, w szczegdlnosci:

1) swoje dane osobowe: imie i nazwisko, stanowisko lub funkcje, dane kontaktowe do
komunikacji (adres korespondencyjny, numer telefonu lub adres poczty e-mail);
2) dane osoby lub 0sdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym: imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 22 marca 2022 .
3) mozliwie najbardziej szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym: date, miejsce i

okolicznosci tego naruszenia;

4) wskazanie, czy przekazywana informacja o naruszeniu prawa zostata juz wczesniej zgtoszona,
a jesli tak to kiedy, komu i w jaki sposdb.

5) oswiadczenie, czy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

6) zgode na komunikacje w ramach przyjecia zgtoszenia i dziatarh nastepczych.

3. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego materiaty (dowody) na poparcie

opisywanego naruszenia prawa lub wskazaé je w tresci zgtoszenia wewnetrznego.
4. Wzér pisemnego zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Pisemne zgtoszenia wewnetrzne z dopiskiem ,, zgfoszenie nieprawidtowosci Sekretarz Miasta i
Gminy - do rgk wtasnych” nie podlegajg otwarciu w ramach procedury przyjmowania korespondencji

- po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio Sekretarzowi.

6. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie § 10 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba
sporzgdza protokot ze spotkania umozliwiajgc  zgtaszajagcemu jego sprawdzenie, poprawienie i
podpisanie.

§ 11. 1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego, przyjmujacy zgtoszenie dokonuje jego rejestracji,
wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia
potwierdza zgtaszajgcemu jego przyjecie za posrednictwem danych kontaktowych o ktérych mowa w

§ 10 ust. 2 pkt 1 lub odmawia przyjecia zgtoszenia, jezeli pozostaje poza zakresem wskazanym w § 6.

2. Nie potwierdza sie przyjecia zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 1, jezeli zgtaszajacy nie poda danych

kontaktowych, o ktédrych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1.

3. Jezeli charakter oraz przedmiot zgtoszenia pozostaje poza zakresem podmiotowym i
przedmiotowym objetym przepisami niniejszego Regulaminu, nie nadaje sie dalszego biegu sprawie,
informujac o tym zgtaszajacego.

4. Ust. 3 nie ma zastosowania, jezeli jego rozpoznanie jest obowigzkowe w trybie przewidzianym
odrebnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi

podstawa do wytgczenia przepiséw niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli zachodzi konieczno$é¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajgcym za

posrednictwem podanych danych kontaktowych, o ile zgtaszajgcy nie wyrazi w tej sprawie sprzeciwu.

Rozdziat V



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Cmielowa
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Dziatania nastepcze

§ 13. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, osoba wyznaczona do dziatan
nastepczych przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu i w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia oraz

przekazuje informacje zwrotng zgtaszajacemu.

2. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokonaé¢ w terminie do 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia lub w terminie do 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia

prawa oraz opis podjetych dziatan.

3. W uzasadnionych przypadkach do dziatan nastepczych, o ktérych mowa w ust. 1 moze zostac

wyznaczony zespot powotany przez Burmistrza.

§ 14. 1. Dziatania nastepcze realizowane sg, w szczegdlnosci, w oparciu o obowigzujgce u Pracodawcy
procedury, a takze o dokumenty, dane i inne informacje uzyskane od kierownikéw komdrek

organizacyjnych i Pracownikow.

2. Na polecenie Burmistrza, kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany w szczegdlnosci,
udzieli¢ osobie przeprowadzajgcej czynnosci wyjasniajgce zadanych informacji oraz udostepnic¢ dane i
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego, a takze umozliwi¢ Pracownikowi tej komodrki ztozenie wyjasnien prowadzgcemu

czynnosci wyjasniajace.

3. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie

we wskazanym terminie w celu ztozenia wyjasnien.

4. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust 3 sporzadza sie protokdét umozliwiajgc Pracownikowi jego

sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

5. W toku postepowania wyjasniajgcego osoba wyznaczona do prowadzenia dziatan nastepczych

odpowiada za zgromadzenie dokumentdéw niezbednych do wyjasniania sprawy .

6. Kazda osoba uczestniczgca w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,

jest zobowigzana do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji i danych, o ktérych dowiedziata sie
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W czasie tego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takie po zakonczeniu

postepowania.

§ 15. 1. Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do:

1) obrony oraz dostepu do srodkédw ochrony prawnej na kazdym etapie dziatan nastepczych;
2) ochrony tozsamosci;

3) do bycia wystuchanym;

4) dostepu do dokumentacji z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z koniecznosci ochrony

tozsamosci zgtaszajgcego i innych osdb uprawnionych do takiej ochrony.

2. Osoba o ktérej mowa w ust.1 ma prawo do wszelkich srodkéw ochrony prawnej w odniesieniu do
orzeczenia dotyczacego tej osoby zgodnie z majgcymi zastosowanie procedurami przewidzianymi w
prawie powszechnie obowigzujgcym, w kontekscie prowadzonych postepowan wyjasniajacych w

zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

§ 16.1. Z dziatan nastepczych sporzadza sie pisemng informacje zawierajgca, w szczegdlnosci, opis
naruszenia prawa oraz przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych, poczynione ustalenia, a takze

rekomendacje co do dalszych dziatan.

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana jest bezposrednio Burmistrzowi lub

wyznaczonej przez Burmistrza osobie.

4. Po zapoznaniu z informacjg o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz podejmuje decyzje w zakresie dziatan
majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa, minimalizacje ich skutkéw i
przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organodw.

Rozdziat VI
Poufnosc i ochrona danych osobowych

§ 17. 1. Do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia dziatan nastepczych dopuszcza sie wytgcznie osoby

pisemnie upowaznione przez Pracodawce lub podmiot wskazany w § 7.
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2. Wzdr upowaznienia o ktérym mowa ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 18. 1. Wszystkie osoby o ktérych mowa w § 16 zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji uzyskanych w zwigzku z czynnosciami realizowanymi na podstawie Regulaminu, w
szczegoblnosci tozsamosci osdb dokonujacych zgtoszenia i innych oséb, ktérych tajemnica tozsamosci

podlega prawnej ochronie.

2. Ujawnienie informacji o ktérych mowa w ust. 1 jest dopuszczalne wytacznie na podstawie
zezwolenia lub polecenia Burmistrza badz upowaznionej przez Burmistrza osoby chyba, ze obowigzek

ujawnienia takich informacji wynika wprost z przepiséw prawa.

3. Zgtaszajgcego powiadamia sie o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci przez
Pracodawce stanie sie konieczne, chyba Zze takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢ powigzanemu

postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu prowadzonemu przez uprawnione organy publiczne.

3. Zakaz ujawniania tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia nie ma zastosowania, jezeli osoba ta

udzieli wyraznej, pisemnej lub w inny sposéb udokumentowanej zgody na ujawnienie jej tozsamosci.

5. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone tozsamosci zapewnia

sie rowniez osobie, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.

§ 19. 1. Przetwarzanie danych osobowych w ramach niniejszego Regulaminu odbywa sie na podstawie
przepisdw Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.
U.L1192z4.5.2016,s. 1).

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegajg ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

3. Dane osobowe, nie majgce znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a

w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane nie dtuzej niz

przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

5. Wzdr klauzuli informacyjnej z art. 13 RODO stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
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Rozdziat VII
Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

§ 20. 1. Zgtoszenia informacji na temat naruszenia prawa powinny by¢ dokonywane za posrednictwem

zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen po uprzednim bezskutecznym dokonaniu zgtoszenia w

ramach procedury przewidzianej niniejszym Regulaminem.

2. Zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ dokonane do wtasciwego organu publicznego, z

pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie , w szczegdlnosci gdy:

1)

2)

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w niniejszym Regulaminie,
Pracodawca nie przekaze zgtaszajgcemu takiej informacji;

zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sgdzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego uwaza, ze zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego uwaza, ze naruszeniu nie mozna
skutecznie zaradzi¢ w drodze dziatan wewnetrznych gdyz istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez

Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej w

niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego srodkéw ochrony przed dziataniami

odwetowymi.

Rozdziat VIl
Dokumentacja

§ 21. 1. Wszelkie dokumenty wytworzone lub zgormadzone w zwigzku z dziataniami realizowanymi w

oparciu o niniejszy Regulamin podlegajg ochronie przed dostepem osdb nieuprawnionych.

2. Udostepnianie dokumentéw o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie wytgcznie na pisemne polecenie

Burmistrza badz osoby upowaznionej przez Burmistrza chyba, Ze obowigzek udostepnienia

uprawnionym organom publicznym wynika z przepiséw prawa.

§ 22. Dokumentacja zebrana w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
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1) nie jest udostepniana i rozpowszechniana w Zzaden sposdb, poza sytuacjami, kiedy

koniecznos¢ jej przekazania wynika z obowigzku prawnego;

2) podlega ochronie wynikajgcej z przepiséw prawa danych osobowych i dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci mogacych powodowaé ryzyko ujawnienia
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu przez osoby nieuprawnione, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, w

zabezpieczonym pomieszczeniu, do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 23. Dokumentacje powstatg w nastepstwie stosowania przepiséw Regulaminu, po zakoriczeniu
postepowania wyjasniajgcego przechowuje Sekretarz Miasta i Gminy Cmieldw w sposéb

uniemozliwiajgcy jej ujawnienie osobom nieupowaznionym.

Rozdziat IX
Rejestr zgtoszerh wewnetrznych

§ 24. Zgloszenie dokonane na podstawie niniejszego Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze

zgtoszerh wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy Cmieléw.

§ 25. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:

1) numeru sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
5) daty zakonczenia sprawy.

§ 26. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci.

§ 27. Dane i informacje zawarte w Rejestrze sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia.

Rozdziat X

Dziatania odwetowe
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§ 28. 1. Zgtaszajacy podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi pod warunkiem, ze miat

uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa byta

prawdziwa w momencie jej zgtaszania i ze stanowita ona informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w ust. 1 podlegajg rowniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i

osoby oraz podmioty powigzane ze zgtaszajgcym.

3. Zgtaszajacy, ktory Swiadomie dokonat zgtoszenia nieprawdziwych informacji, nie podlega ochronie

przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej w niniejszym Regulaminie.

§ 29. 1. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatarh odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkéw pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7) ksztatcenia zawodowego;

8) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony,

w sytuacji gdy pracownik mogt miec¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane
state zatrudnienie
9) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony

10) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

2. Zabronione sg grozby dziatan odwetowych o ktérych mowa w ust. 1, a takze préby podejmowania

takich dziatan.

3. Zgtaszajacy, ktdéry powzigt informacje o planowanych lub stosowanych wobec niego dziataniach
odwetowych, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, powinien poinformowac¢ o nich bezposrednio

Burmistrza.

4. Burmistrz, po uzyskaniu informacji o ktérej mowa w ust. 3, podejmuje czynnosci majace na celu

weryfikacje tej informacji oraz wdrozenie, w miare potrzeby, stosownych srodkéw ochrony.

§ 30. Podejmowanie dziatan odwetowych, o ktérych mowa w § 29, stanowi naruszenie obowigzkéw

pracowniczych skutkujgce odpowiedzialnoscig wynikajgcg z przepiséw prawa pracy.

Rozdziat XII

Przepisy koncowe
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§ 31. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Cmieléw.

§ 32. 1. Zobowiazuje sie:

1) kierownikdw komérek organizacyjnych - do zapoznania podlegtych Pracownikow z
zarzgdzeniem w terminie 7 dni od dnia wej$cia w zycie Zarzadzenia;

2) komorke do spraw kadr - do zapoznania wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw z
trescig niniejszego Zarzadzenia.

2. Zapoznanie sie z zarzadzeniem Pracownik potwierdza wifasnorecznym podpisem skfadajac
oswiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 33. 1. Niniejszy Regulamin podlega przeglagdowi procedur, nie rzadziej niz co dwa lata.
2. Przegladu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy Cmieléw.

§ 34. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Pracodawcy.
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