ZARZADZENIE Nr 119/2021
Burmistrza Zwolenia
z dnia 17 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszen nieprawidiowosci oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu

Na podstawie art. 8 ust. 1 w zwigzku z ust. 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz.U.U.E.L. 2019.305.17) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu przyjmowania zgloszen nieprawidtowosci oraz
podejmowania dziatann nastgpczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu okreslony w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMJSTRZ

nz. Arikditusz Sulima
mgr inz. ATRRJIUSZ » ulima



Zatgcznik

do Zarzadzenia

Nr 119/2021
Burmistrza Zwolenia

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

§ 1.
Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami, obowigzujgcy w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu,
zwany dalej regulaminem, okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszen prawa,
procedury i standardy obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

2. Wdrozony w Urzedzie Miejskim proces przyjmowania zgtoszern umozliwia sygnalistom
dokonywanie zgtoszeni za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanatdéw, w sposdb
zapewniajgcy ochrong przed dziataniami odwetowymi, ktére mogg byé nastepstwem
zgtoszenia.

3. Nie podlegajg ochronie sygnalisci dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze, zgtoszenia
nieprawdziwego, a takie sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszenia podaja celowo
i Swiadomie wprowadzajgce w btad informacje.

52,
Sposob dokonywania zgtoszen
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia nieprawidtowosci w nastepujgcy sposdb:
1) elektronicznie za posrednictwem adresu email: sygnalista@zwolen.pl;

2) pisemnie za posrednictwem poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie z napisem ,,do
rak wtasnych” zaadresowanej do Urzgd Miejski w Zwoleniu ul. Pl. Kochanowskiego 1,
26-700 Zwolen, pokdj 16;

3) pisemnie dostarczajac zgtoszenie w zamknietej kopercie do rak wilasnych
pracownikowi wyznaczonemu —Mateusz Skrzypek;

4) ustnie podczas spotkania z wyznaczonym pracownikiem w godzinach od 8.00 do
15.00 w pokoju 19.

2. W razie nieobecnosci w pracy Mateusza Skrzypka zastepuje jego Wojciech Wilk, ktdory
przyjmuje zgtoszenia w sposéb i w miejscu okreslonym w ust. 1.



3. Pracodawca ustanawia komisje wfasciwg do rozpatrywania zgifoszonych wnioskow
w zakresie nieprawidtowosci, zwang dalej komisjg w sktadzie:

1) Mirostaw Chotuj;
2) Wilk Woijciech;
3) Mateusz Skrzypek

4. W celu sprawnego rozpatrywania zgtoszen przez komisje zaleca sie, aby zgtoszen
dokonywac na stanowigcych zatgczniki nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu formularzach t;.
wzor zgtoszenia nieprawidtowosci, wzor zgtoszenia dziatan odwetowych. Dostep do
ztozonych formularzy zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg jedynie cztonkowie komisji.

5. Zgodnie z podjetymi ustaleniami, nie przyjmuje sie anonimowych zgtoszen dokonywanych
naruszen — zgtoszenie takie nie bedzie rozpatrywane przez komisje.

6. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktore
w rzeczywistosci zaistniaty i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym
i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

7. Przyjmujacy zgloszenie potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie w terminie 7 dni od dnia, w
ktorym zgtoszenie zostato odebrane.

8. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby bedacej cztonkiem komisji,
osoba ta jest automatycznie wytgczana z prac komisji.

9. Zgtoszenie nie jest doreczane osobie, ktorej dziatanie lub zaniechanie stanowi przedmiot
zgtaszanych nieprawidtowosci.

§ 3.
Analiza zgtoszenia

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, jest ono przekazywane komisji, ktéra ocenia wstepnie
zgtoszenie, pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie
zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalistg, o ile to

mozliwe.

2. Komisja mozie podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy zgtoszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne.

3. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci,
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

4. Komisja moze rozwaiy¢ zaangaiowanie w postepowanie wyjasniajgce niezaleinego
konsultanta, ktorego wiedza odpowiada tematowi zgtaszanych nieprawidtowosci.



§4.
Rozpatrywanie zgtoszen

1. Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, jednak nie pdiniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia wpltywu
zgtoszenia. W przypadku skomplikowanego charakteru i ztozonosci zgtoszenia termin ten
moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dfuzej niz do 6 miesiecy.

2. Komisja dokonuje sprawdzenia zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajgcym
woparciu o regulamin oraz informacje uzyskane przez pracownikow komorek
organizacyjnych urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia wraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposdb.

4. W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢ komisja moze wezwac na posiedzenie
swiadkow, ktérzy moga miec¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia lub
sygnaliste w celu ztozenia dodatkowych wyjasnien.

5. Posiedzenie komisji jest utrwalane w formie raportu, ktérego wzér okreéla zatacznik nr 3
do regulaminu. Wyjasnienia sktadane przez sygnaliste oraz wyjasnienia sktadane przez
swiadkow sg utrwalane w formie protokotu, stanowiac zatacznik raportu.

6. Po ustaleniu catosci stanu faktycznego komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych wydaje rekomendacje podjecia stosownych
dziatan naprawczych.

7. Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtosow.

§ 5.
Zakaz dziatan odwetowych

1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia, beda
traktowane jako powaine naruszenie zasad regulaminu, mogace skutkowac
odpowiedzialnoscia porzadkowg Ilub rozwigzaniem umowy t3czacej pracownika
dopuszczajgcego sie dziatan odwetowych z pracodawca, a takie rodzi¢ odpowiedzialnosc
przewidziang na gruncie powszechnie cbowigzujgcego prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci odpowiada komisja, ktdéra jest zobowigzana reagowac na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatarh odwetowych zwigzanych z osobg sygnalisty i dokonanym zgtoszeniem.



3. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione lub ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie
powiadomi¢ komisje o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza zgtoszenia potwierdzi jego
zasadnosé, komisja podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu ochrone sygnalisty.

§ 6.
Rejestr zgtoszen
1. Kazde przyjete zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru odpowiada Mateusz Skrzypek

3. Rejestr prowadzony jest w postaci zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem
pliku w postaci elektronicznej.

4. Rejestr zgtoszen zawiera co najmnie;j:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonanego zgtoszenia;
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje w nim
zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§7.
Zgloszenie zewnetrzne

Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanatu zgtoszeri nieprawidfowosci pracownik ma
prawo wyboru i dokonania zgtoszenia za posrednictwem kanatu zewnetrznego. Zgtoszenia
takiego moina dokona¢ za posrednictwem formularza udostepnionego na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 8.
Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RMIS|TRZ

Arkadiusz Sulima



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przyjmowania zgtoszen
nieprawidtowosci oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami  w  Urzedzie  Miejskim
w Zwoleniu

Wz6r zgtoszenia nieprawidtowosci

UWAGA: Niniejszy formularz stuzy zgfaszaniu nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.
Podane w zgloszeniu informacje s3 objete poufnoscia na zasadach okreslonych w Regulaminie
przyjmowania zgfoszen nieprawidfowosci oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu z dnia 17 grudnia 2021 r.

Instrukcja wypetniania formularza: zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszen, ktdre zostaty juz dokonane,
naruszen, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich popetnienia lub prob zatarcia
sladdw i ukrycia naruszen. Formularz nalezy uzupetni¢ czytelnie i opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Przyjmowaniem zgtoszen zajmuje sie pracownik wyznaczony przez pracodawce — ............ Wypetniony
formularz nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie do pokoju ... w godzinach od 8.00 do 15.00, nada¢
pocztg tradycyjng lub skan formularza wystac korespondencjg elektroniczng na adres ......@........ pl

Zgtaszanie nieprawidtowosci moga dotyczy¢ nastepujacych obszardw:
1) zamodwien publicznych;
2) ustug, produktdw i rynkow finansowych;
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczeristwa transporty;
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 danych osobowych;
13) bezpieczeristwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

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



Wypetnia osoba zgtaszajgca:

Numer telefonu:

Adres email:

Informacja dotyczaca % Pracownik

zgtaszajgcego (nalezy 3/ Zleceniobiorca

zaznaczy¢ wiasciwy % Ustugodawca

kwadrat) %/ Byly pracownik
3/ Kandydat do pracy
37 Wolontariusz
%7 Praktykant/stazysta
¥ Pracuje w organizacji wykonawcy/dostawcy
37 Inne

Stanowisko stuzbowe

Obszar zglaszanej

nieprawidtowosci:

Opis zgtaszanej

nieprawidtowosci

(zgfaszang

nieprawidfowosc nalezy

opisac jak najdoktadniej)

Osoba, ktorej dziatanie lub
zaniechanie zgloszenie
dotyczy

Stanowisko
stuzbowe(osoby wskazanej
- w punkcie powyZszym)

Kiedy miata miejsce
nieprawidtowosé

Zgtaszane dowody (o ile
istniejq)

Swiadek zdarzenia (o ile
istnieje)

Dane osoby, ktdra zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidtowosci




Miejsce na dodatkowe
informacje udzielane przez

| zgtaszajgcego

Padpis zgfaszajgcego

Data zgloszenia

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko przyjmujacego
| zgfoszenie

Data przyjecia zgloszenia




Zatacznik nr 2

do Regulaminu przyjmowania zgloszen
nieprawidlowosci oraz podejmowania
dzialan nastgpczych w zwiazku z tymi
zgloszeniami w Urzedzie Miejskim
w Zwoleniu

Wzér zgloszenia dzialan odwetowych

UWAGA: Niniejszy formularz stuzy zgtaszaniu dziatan odwetowych, jakie podjete zostaty
wobec zglaszajacego, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci zaistniatych w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu. Podane w zgtoszeniu informacje sa objete poufnoscia na
zasadach okreslonych w Regulaminie przyjmowania zgtoszen nieprawidiowosci oraz
podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami w Urzedzie Miejskim

w Zwoleniu z dnia 17 grudnia 2021 r.

Instrukcja wypelniania formularza: Zgloszenie moze dotyczyé dzialan odwetowych, ktore
zostaly juz dokonane, grozb zastosowania wobec zglaszajacego dziatan odwetowych, prob
podejmowania dziatan odwetowych. Formularz nalezy uzupelié czytelnie i opatrzyé
wlasnorgcznym podpisem. Przyjmowaniem zgloszen zajmuje sie pracownik wyznaczony

przez pracodawcg — ................. Wypetiony formularz nalezy dostarczy¢ w zaklejonej
kopercie do pokoju .... w godzinach od 8.00 do 15.00, nada¢ poczta tradycyjna lub skan
formularza wysta¢ korespondencja elektroniczna na adres ........@........ pl

Wypelnia osoba zglaszajaca

Numer telefonu:

Adres email:

Informacja dotyczaca 3 Pracownik

zglaszajacego (nalezy %/ Zleceniobiorca

zaznaczy¢ whasciwy 3 Ustlugodawca

kwadrat) % Byly pracownik
% Kandydat do pracy
%7 Wolontariusz
% Praktykant/stazysta
% Pracuje w organizacji wykonawcy/dostawey
% Inne

Stanowisko stuzbowe

zglaszajjcego

Dzialania odwetowe

nastapily w zwiazku ze

zgloszeniem (opis

zgloszonych

nieprawidlowosci)




Data lub okres w jakich

nastapily dzialania
odwetowe
Wskazanie osoby Iub
0séb, ktore dopuscily
sie dzialan odwetowych
Forma dzialan %7 Odmowa nawiazania stosunku pracy
UdWCtOW}’Ch w %/ Wypowiedzenie stosunku pracy
przypadku osob %7 Rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy
zwigzanych stosunkiem 3 Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po
pracy (nalezy zaznaczy¢ rozwigzaniu prace na okres probny
odgowiedni fow afir Gl %/ Niezawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
[igeis sacliaesy . Wieeci 37 Niezawarcie umowy na czas nieokreslony
niz jeden kwadrat) R - dzeni
Y rynagrodzenia za pracg
3 Wstrzymanie awansu
37 Pominiecie przy awansowaniu
% Pominiecie przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
%7 Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy
3 Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
9/ Przekazanie innemu pracownikowi obowigzkoéw
pracowniczych
%7 Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy
% Zmiana rozkladu czasu pracy
37 Negatywna ocena wynikow w pracy lub negatywna
opinia o pracy
%7 Wstrzymanie udzialu w szkoleniach
%/ Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie
S Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia
3/ Inne
Wskazanie formy
dzialan odwetowych w
przypadku pozostalych
0s6b, nie zwiazanych
stosunkiem pracy
Opis niewlasciwych

zachowan, ktorych sie¢
dopuszczono (zgloszone
dziatania odwetowe
nalezy opisac jak
najdoktadniej)

Zglaszane dowody (o ile
istniejq)

Swiadek zdarzenia (o
ile istnieje)

Miejsce na dodatkowe
informacje udzielane




przez zglaszajacego

Podpis zglaszajacego

Wypetnia osoba przyjmujgca zgtoszenie

Imig i nazwisko przyjmujacego
| zgloszenie

Data przyjecia zgtoszenia




Zatacznik nr 3

do Regulaminu przyjmowania zgloszen
nieprawidlowosci oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgtoszeniami w  Urzedzie Miejskim
w Zwoleniu

Raport postepowania Komisji wyjasniajacej ds. nieprawidtowosci zglaszanych na podstawie
DYREKTYWY PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY(UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zglaszajacych naruszenia prawa Unii

Data zgloszenia nieprawidlowosci

Imig¢ i nazwisko osoby
przyjmujacej zgloszenie

Obszar zglaszanych
nieprawidlowosci

Czy w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia
potwierdzono jego otrzymanie

TAK
NIE

RN

Opis zgloszenia (nalezy opisaé
szezegdlowo czego dotyczylto
zgloszenie)

Czy zglaszajacego wezwano do
zlozenia dodatkowych wyjasnien?

3 NIE

Jezeli w poprzednim punkcie
wskazano TAK, nalezy wskaza¢é
informacje uzyskane podczas
zlozenia dodatkowych wyjasnien

Opis zebranych w postepowaniu
wyjasniajagcym dowodow (o ile
zostaly zebrane)

Opis ustalonego stanu faktycznego
(nalezy opisaé szczegdtowo)

Whioski z przeprowadzonego
postepowania (w szczegdlnosci
nalezy wskazac, czy zgloszenie jest
zasadne, czesciowo zasadne czy
niezasadne)

Opis podjetych dzialan
naprawczych (nalezy opisaé




szczegdtowo)

Sklad komisji wyjasniajacej

1. Imie i nazwisko

Data podpisania protokolu

2. Imie i nazwisko

Data podpisania protokolu

3. Imie i nazwisko

Data podpisania protokolu




