Zatqcznik do zarzgdzenia nr 136/24 Wojta
Gminy Zurawica z dnia 25.11.2024 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu
zglaszania naruszen prawa
w Urzedzie Gminy Zurawica

REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla procedury umozliwiajgce ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie oraz
ciggte doskonalenie systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa.
§ 2. Regulamin okre$la:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

terminologi¢ zwigzang z systemem zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;
cele systemu zarzadzania zgltoszeniami o naruszeniach prawa;

zakres systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

strony zainteresowane systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa oraz ich
role w procesie zarzadzania zgloszeniami,

organizacj¢ wewngtrznych kanatéw dokonywania zgloszen;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa dokonanymi anonimowo;
status prawny, zasady ochrony i komunikacji z osobami zglaszajacymi naruszenia prawa;
zasady prowadzenia dziatan nastepczych;

polityke przetwarzania danych osobowych w ramach systemu zarzadzania zgloszeniami
0 naruszeniach prawa;

10) zasady zaznajamiania zalogi z systemem zarzgdzania zgloszeniami o naruszeniach

prawa;

11) zasady przegladu i aktualizacji regulaminu.
§ 3. llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:

1)

2)

3)

4)

5)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
W zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdagcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
niniejszego Regulaminu i podejmowania dziatan nast¢pczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
szkode zglaszajagcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliScie;

informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;
kontekScie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub pehienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub pehnienia stuzby



W podmiocie prawnym, w ramach, ktorych uzyskano informacje o naruszeniach prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczania dziatan odwetowych;

6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
okreslonych w §6.

7) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

9) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

10) 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. 2pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdéw
tymczasowych;

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zglaszania naruszen prawa
w Urzedzie Gminy Zurawica;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;;

13) zglaszajacy — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w rozdziale 3 niniejszego
regulaminu

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumiec zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Rozdzial 2.
Cele systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa

§ 4. UstanowiliSmy system zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa, aby zapewnic,
ze:

1) wszelkie czynnos$ci stuzbowe wykonujemy zgodnie z literg prawa (praworzgdno$c);

2) nasza dzialalno§¢ jest przejrzysta i prosta w poddaniu kontroli spolecznej
(transparentnosc);

3) istnieja mechanizmy samokontroli pozwalajace na wczesnym etapie wykryé
i likwidowa¢ wszelkie przypadki tamania prawa (uczciwosc).

§ 5. System zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa organizujemy w sposob:

1) Transparentny — proces zarzadzania zgloszeniami powinien by¢ intuicyjny
| zrozumiaty dla dowolnej zatrudnionej przez nas osoby.
2) Etyczny - obsluge zgloszen powierzamy osobom o nieposzlakowanej opinii

I najwyzszych predyspozycjach etycznych.

3) Bezstronny — przeciwdziatamy konfliktom interesow. Zapewniamy istnienie rozwigzan
pozwalajacych powierzy¢ sprawe wytacznie osobom nie majagcym interesu w wydaniu
opinii okreslonej tresci.

4) Niezalezny — zgloszenia sygnalistow rozpatruje zewngtrzny zespot ekspertow.

5) Zgodny z prawem — system zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa speinia
wszelkie wymagania prawa krajowego i europejskiego.



6) Bezpieczny — zapewniamy skuteczng ochron¢ osobom zglaszajacym naruszenia prawa
przed niepozagdanym ujawnieniem oraz dziataniami odwetowymi. Zapewniamy ochrong
informacji zgromadzonych w zwigzku ze zgloszeniem przed utrata dostgpnosci,
integralnosci i poufnosci.

7) Godny zaufania:

a) rozpatrywanie zgloszen powierzamy wylacznie osobom charakteryzujgcym sig
umiejetnoscia zachowania tajemnicy oraz cieszacym si¢ wysokim autorytetem
zawodowym;

b) szerzymy wiedz¢ o zasadach funkcjonowania systemu zarzadzania zgloszeniami
0 naruszeniach prawa oraz mechanizmach ochrony sygnalistow;

C) rzetelnie wywigzujemy si¢ z obowigzkéw wynikajacych z przepisOw prawa oraz
Regulaminu dajgc dowdd skutecznosci przyjetych rozwigzan.

Rozdzial 3.
Zakres regulaminu

§ 6. System zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa obejmuje nastepujace obszary:

1)" korupcjg;

2) zamoOwienia publiczne;

3) ustugi, produkty i rynki finansowe;

4) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona srodowiska;

8) ochrona radiologiczng i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych;

17) Konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt. 1-16.

Rozdzial 4.
Strony Zainteresowane i ramowe zakresy ich odpowiedzialnos$ci

§ 7. Stronami zainteresowanymi systemem zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa

sa:

1) Wojt Gminy Zurawica;

2) Przewodniczacy Rady Gminy Zurawica;

3) Rada Gminy Zurawica;

4) Rzecznik etyki;

5) sygnalisci;

6) osoby pomagajace sygnalistom w dokonywaniu zgloszen;
7) Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) Rzecznik Praw Obywatelskich;

§ 8. 1. Wojt Gminy Zurawica jest odpowiedzialny za nastepujace dziatania:

1) ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie i cigglte doskonalenie systemu zarzadzania
zgloszeniami o naruszeniach prawa,

2) podejmowanie decyzji odnoszacych sie do wynikow postepowan wyjasniajacych
I dzialan nastgpczych — w tym decyzji dot. odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej;



3) promowanie idei praworzadno$ci oraz etycznego postgpowania w sprawach
stuzbowych;
4) zapewnienie odpowiednich $rodkéw umozliwiajacych sprawne funkcjonowanie
systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa
2. Przewodniczacy Rady Gminy Zurawica odpowiedzialny jest za nadzorowanie dzialan
wyjasniajacych i nastepczych odnoszacych sie do Wojta Gminy Zurawica.
3. Rada Gminy Zurawica odpowiedzialna jest za rozpatrywanie raportéw z postepowan
wyjasniajacych oraz dzialan nastepczych odnoszacych sie do Wojta Gminy Zurawica.
4. Rzecznik etyki wystepuje w roli menadzera procesu zarzadzania zgloszeniami
0 naruszeniach prawa. Odpowiada za:
1) koordynowanie czynnos$ci w ramach systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach
prawa;
2) przygotowuje projekty planéw postgpowan wyjasniajacych i dziatan nastgpczych;
3) sprawuje piecze nad prawidlowa obstugg zgloszen;
4) prowadzenie komunikacji z sygnalistami;
5) zapewnienie niezaleznych ekspertow analizujgcych zgloszenia o naruszeniach prawa;
6) biezace doradztwo w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania zgloszeniami
0 naruszeniach prawa;
7) monitoring systemu zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;
8) kampanie informacyjne szerzace wiedze¢ na temat zasad funkcjonowania sytemu;
9) przeglady Regulaminu.
5. Funkcja Rzecznika etyki jest wykonywana przez Inspektora Ochrony Danych.
6. Sygnalisci wystepuja w roli osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii albo prawa
krajowego. Oczekuja skutecznej i1 sprawnej reakcji na zgloszenia. Wymagaja zapewnienia
ochrony przed niepozagdanym ujawnieniem oraz dzialaniami odwetowymi.
7. Osoby pomagajace sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen wystepuja w roli 0s6b narazonych
na dziatania odwetowe z uwagi na wspieranie sygnalistow. Oczekuja skutecznej i sprawne;j
reakcji na zgloszenia. Wymagaja zapewnienia ochrony przed niepozadanym ujawnieniem oraz
dziataniami odwetowymi.
8. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych wystepuje w roli regulatora.
9. Panstwowy Powiatowy Inspektor Pracy wystepuje w roli regulatora.
10. Rzecznik Praw Obywatelskich wystepuje w roli regulatora.
11. Prezes Urzgdu Zamoé6wien Publicznych wystepuje w roli regulatora.
12. Prezes Urzedu Komunikacji Elektronicznej wystepuje w roli regulatora.
13. W sprawach z zakresu postepowania przygotowawczego w przypadku podejrzenia
popelnienia przestgpstwa wlasciwym organem jest Prokuratura lub inny organ ustalony
na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

Rozdzial 5.
Zasady dokonywania zgloszen

§ 9. 1. Pracodawca organizuje bezpieczne, wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen,
zapewniajace dostepnos¢, integralnos¢ oraz poufnos¢ wszelkich danych przesytanych przez
sygnalistow.
2. Nasze wewnetrzne kanaly dokonywania zgtoszen:
1) dedykowany adres email: naruszenia@mpls.com.pl
2) forma listowna poprzez wystanie listu na adres: ul. Wioslarska 13, 35-233 Rzeszoéw
z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie naruszenia prawa - do rgk Rzecznika Etyki.
Nie otwiera¢ w sekretariacie”.
3. Zgloszenia listowne oznaczone dopiskiem na kopercie “Zgloszenie naruszenia prawa —
do ragk Rzecznika Etyki. Nie otwieraé w sekretariacie” przestane na adres Urzedu Gminy
Zurawica nalezy niezwlocznie przekaza¢ Rzecznikowi etyki, bez weze$niejszego otwierania.
4. W przypadku, gdy z tresci nieoznaczonego pisma wynika, ze dotyczy ono zgloszenia
naruszenia prawa, pracownik, ktory zapoznat si¢ z jego trescig umieszcza pismo wraz z koperta
w nowej kopercie i przekazuje je Rzecznikowi etyki.



5. Pracownik, ktéry zapoznal si¢ z treScig zgloszenia w sposdb wskazany w ust. 5 jest
zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia,
W szczeg6lnosci danych osobowych sygnalisty 1 innych oséb wymienionych w zgloszeniu.
6. W celu zapewnienia pelnej ochrony tozsamosci sygnalistow utrzymanie wewnetrznych
kanatow dokonywania zgloszen powierza si¢ podmiotom, ktore:
1) nie wchodza w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Zurawica;
2) sg obowigzane do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej;
3) posiadajg techniczne i1 organizacyjne zdolnosci do zapewnienia bezpieczenstwa
informacjom przesytanych przez sygnalistow.
7. Za utrzymanie oraz obsluge wewnetrznych kanatoéw dokonywania zgloszen odpowiedzialny
jest Rzecznik etyki.
§ 10. 1. Zgloszenia powinny by¢ dokonywane imiennie.
2. Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo, nie beda rozpatrywane.
3. Wybor wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen nalezy wytacznie do sygnalisty.
4. Kazde zgloszenie powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) date sporzadzenia;
2) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa: imiona, nazwiska, stanowiska, miejsca
pracy;
3) mozliwie najbardziej szczegdtowy opis naruszenia prawa;
4) mozliwie najbardziej precyzyjny okres trwania naruszenia;
5) jezeli to mozliwe — materialy mogace stanowi¢ dowdd w postepowaniu wyjasniajacym;
6) w przypadku zgtoszenia pisemnego— numer telefonu albo adres pocztowy albo adres
poczty elektronicznej za posrednictwem, ktérego Rzecznik etyki moze prowadzié
dalsza komunikacje.
5. Przy dokonywaniu zgloszenia sygnalista moze wskaza¢ osobe albo grupe oséb
pomagajacych mu w dokonywaniu zgtoszenia. W takiej sytuacji sygnalista podaje nastepujace
dane os6b pomagajacych mu w dokonywaniu zgtoszenia: imie¢, nazwisko, stanowisko, komorka
organizacyjna.
6. Osobom pomagajacym sygnalistom w dokonywaniu zgloszenia przystuguje taka sama
ochrona jak sygnalistom.

Rozdzial 6.
Osoby uprawniane do dokonywania zgloszen

§ 11. 1. Niniejszy regulamin znajduje zastosowanie do osoby fizycznej, ktora zglasza
informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
2. Sygnalista moze by¢ w szczego6lnosci:
1) pracownik —takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu prawa
W procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) cztonek organu osoby prawnej,
6) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy — w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
7) stazysta,
8) wolontariusz.
§ 12. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
I ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.
2. Sygnalista podlega ochronie prawnej od momentu dokonania zgtoszenia.

Rozdzial 7.
Rejestracja zgloszen



§ 13. 1. Zgloszenia sygnalistow sg ewidencjonowane w rejestrze zgtoszen o naruszeniach
prawa.
2. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa prowadzi Rzecznik etyki.
3. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa zawiera nastgpujace informacje:

1) data dokonania zgloszenia;

2) numer zgloszenia;

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie;

5) dane osobowe sygnalisty oraz adres do kontaktu;

6) zawiadomienie o przyjeciu zgloszenia (tak/nie);

7) forma zgloszenia (elektroniczna - formularz, pisemna, ustna telefonicznie)

8) data zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia;

9) informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych

10) stwierdzenie naruszenia prawa (tak/nie);

11) zawiadomienie o podjetych dziataniach nastepczych (tak/nie);

12) opis podjetych dziatan nastgpczych;

13) data zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa uzupelnia si¢ na biezaco. Aktualizacja nast¢puje
W miar¢ wplywu zgloszen oraz na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego i dzialan
nastepczych w danej sprawie.
5. Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie papierowe;j.
6. Pelng trescig rejestru zgloszen o naruszeniach prawa dysponuje wylacznie Rzecznik etyki
oraz osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.
7. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa moze by¢ udostepniony wytacznie pod warunkiem
wczesniejszego zanonimizowania danych sygnalistow. Rzecznik etyki zanonimizuje dane
bezposrednio identyfikujace sygnalistow oraz wszelkie informacje mogace cho¢by posrednio
ujawni¢ ich tozsamo$¢. Zasady te dotycza takze o0sOb pomagajacych sygnalistom
w dokonywaniu zgloszen.
8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rozdzial 8.
Wplyw zgloszenia

§ 14. 1. Po otrzymaniu zgtoszenia Rzecznik etyki:
1) potwierdza sygnaliscie wptyw zgloszenia w terminie 7 dni od dnia wplywu zgloszenia;
2) realizuje obowiazek informacyjny dotyczacy zasad przetwarzania danych osobowych;
3) aktualizuje rejestr zgltoszen o naruszeniach prawa;
4) zawiadamia pracodawce o wplywie zgloszenia i przedstawia projekt planu dziatan
wyjasniajacych;
5) uzgadnia z pracodawca plan dziatan wyjasniajacych;
6) koordynuje realizacje planu dziatan wyjas$niajacych.
2. Projekt planu postgpowania wyjasniajacego przedstawia si¢ w terminie 7 dni od dnia wplywu
zgloszenia.
3. W przypadku zgloszen dotyczacych ochrony danych osobowych projekt planu postepowania
wyjasniajgcego przedstawia si¢ w terminie 24 godzin od wptywu zgloszenia.
§ 15. 1. Plan dzialan wyjasniajacych zawiera co najmniej:
1) liste zadan do wykonania w ramach postgpowania wyjasniajgcego;
2) osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych zadan;
3) harmonogram dziatan.
2. Plan dziatah wyjasniajacych moze przewidywac takze:
1) podzial postegpowania wyjasniajgcego na poszczegolne etapy;
2) powotanie zespotu odpowiedzialnego za weryfikacj¢ zgloszenia;



3) inne elementy — w zaleznos$ci od potrzeb postepowania wyjasniajacego.
§ 16. W sktad zespotu powotanego do weryfikacji zgloszenia moga wchodzi¢:

1) pracownicy;

2) czionkowie zespotu obstugi prawnej;

3) cztonkowie zespotu Rzecznika etyki;

4) przedstawiciele wykonawcow i podwykonawcow;

5) zewnetrzni eksperci.

Rozdzial 9.
Dzialania nastepcze

§ 17. Dziatania nast¢pcze moga obejmowac nastepujace fazy:

1) postgpowanie wyjasniajace,

2) postepowanie uzupetniajace,

3) postepowanie naprawcze.

§ 18. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
naprawczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, osob, ktorych dotycza
zgloszenia oraz osob trzecich wskazanych w zgloszeniu moga by¢ dopuszczone wylacznie
0soby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy.

2. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1, sa zobowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te pracg.

§ 19. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ na podstawie planu.

2. Pracodawca przyjmuje plan postgpowania wyjasniajgcego w terminie 7 dni po otrzymaniu
projektu.

3. W przypadku zgloszenia dotyczacego ochrony danych osobowych pracodawca przyjmuje
postgpowania wyjasniajgcego w terminie 12 godzin od otrzymania projektu.

4. Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu postegpowania wyjasniajacego.

§ 20. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ stosujac podejscie oparte na ryzyku na
kazdym etapie.

2. W postgpowaniu wyjasniajacym uwzglednia si¢ ryzyko wystapienia dziatah odwetowych
wobec:

1) sygnalistow;

2) 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,

3) os6b trzecich, powigzanych z sygnalistami, ktore moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracg — szczegdlnie: wspotpracownikow
| krewnych sygnalistow;

4) podmiotéw prawnych, ktore stanowig wiasno$¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore sg w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

3. W postepowaniu wyjasniajacym uwzglednia si¢ ryzyko matactwa ze strony osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

4. Planujac postepowanie wyjasniajace nalezy wziag¢ pod uwage w szczegolnosci nastepujace
aktywa:

1) dokumentacja papierowa;

2) dokumentacja elektroniczna;

3) swiadkowie;

4) telefony i rejestry potaczen;

5) komputery i elektroniczne no$niki danych;

6) wirtualne przestrzenie dyskowe;

7) relacje interpersonalne, w tym:

podlegtos¢ stuzbowa,
relacje towarzyskie,
pokrewienstwo,
powinowactwo,
relacje biznesowe.
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5. W postgpowaniu wyjasniajacym uwzglednia si¢ takze inne ryzyka, majace zastosowanie dla
sprawy danego rodzaju.

§ 21. 1. Postgpowanie wyjasniajace planuje i prowadzi si¢ z uwzglednieniem uzasadnionych
interesOw prawnych osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

2. Uzasadnionymi interesami prawnymi, uwzglednianymi w ramach postepowania
wyjasniajacego sg W szczegolnosci:

1) prawo do obrony i domniemania niewinnosci;

2) prawo do poszanowania godnosci osobistej;

3) prawo do poszanowania dobrego imienia;

4) prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg.

3. Prawo do obrony obejmuje w szczegdlnosci uprawnienie do:

1) ustosunkowania si¢ do tresci zarzutow;

2) przedstawiania dowodoéw niewinnosci,

3) sktadania wtasnych wnioskow dowodowych.

4. Prawo do domniemania niewinno$ci obejmuje uprawnienie do poczytywania osoby, ktorej
zgltoszenie dotyczy, za niewinng az do momentu udowodnienia jej winy.

5. Prawo do obrony dobrego imienia oznacza uprawnienie do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego dyskretnie, w sposob chroniacy przed niestuszng etykietyzacja.

6. Prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja oznacza:

1) obowigzek traktowania 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy z szacunkiem przez caty czas
trwania postepowania wyjasniajacego;

2) prawo do ochrony przed dyskryminacja w zatrudnieniu bedacg skutkiem
niepotwierdzonych zgloszen.

§ 22. 1. Rzecznik etyki oraz zespdt powotany do weryfikacji zgloszenia posiadaja dostep do:

1) wszelkich os6b mogacych pojada¢ informacje w sprawie;

2) wszelkich budynkow i pomieszczen zwigzanych z przedmiotem zgloszenia;

3) wszelkich urzadzen mogacych mie¢ znaczenie w sprawie;

4) wszelkich dokumentow w dowolnej formie, mogacych mie¢ znaczenie w sprawie;

5) wszelkich informacji w dowolnej formie mogacych mie¢ znaczenie w sprawie.

2. W ramach prawa dostepu Rzecznik etyki oraz cztonkowie jego zespotu maja prawo:

1) przeprowadzac¢ rozmowy, w tym rozmowy poufne;

2) sporzadzad notatki oraz protokotowac przebieg wszelkich czynnosci w dowolnej formie
— W szczegolnosci: papierowej, elektronicznej, fotograficznej oraz audiowizualnej;

3) przeglada¢ oraz kopiowaé wszelkie dokumenty mogace mie¢ znaczenie w sprawie,
sporzadzac z nich odpisy oraz zabezpiecza¢ dokumentacj¢ na potrzeby postepowania w
oryginale.

§ 23. 1. Po zweryfikowaniu wszystkich okoliczno$ci podniesionych w zgloszeniu Rzecznik
etyki niezwlocznie sporzadza raport z postgpowania wyjasniajacego i przedstawia go
pracodawcy.

2. Tres¢ raportu podpisuje Rzecznik etyki oraz wszyscy cztonkowie zespotu powotanego do
weryfikacji zgloszenia.

3. Czlonkom zespotu powolanego do weryfikacji zgloszenia przystuguje prawo do wyrazenia
zdania odrebnego. Zdania odrebne zalacza si¢ do raportu.

§ 24. Po zapoznaniu si¢ z raportem pracodawca podejmuje decyzje dotyczace dalszych
krokow. Decyzja moze polega¢ na:

1) zakonczeniu postgpowania w sprawie — w przypadku bezzasadnosci zgtoszenia;

2) zarzadzeniu postgpowania uzupekniajgcego;

3) zarzadzeniu postgpowania naprawczego — W przypadku, gdy naruszenie zostanie
potwierdzone.

§ 25. 1. Postepowanie wyjasniajace konczy si¢ z momentem podjgcia przez pracodawce
decyzji 0 sposobie dalszego procedowania sprawy na podstawie ostatecznej tresci raportu.

2. Postgpowanie wyjasniajace powinno zakonczy¢ si¢ w terminie miesigca od dnia wpltywu
zgloszenia.

§ 26. Zadania pracodawcy w ramach postgpowania wyjasniajacego wykonuje Wojt Gminy
Zurawica.



§ 27. 1. W sprawach dotyczacych zgloszen obejmujacych dziatalnoéé Wojta Gminy Zurawica
zadania pracodawcy wykonuje Rada Gminy Zurawica reprezentowana przez
Przewodniczacego.
2. Zawiadomienie o wplywie zgloszenia oraz projekt planu postegpowania wyjasniajacego
przesyta si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy Zurawica.
§ 28. 1. Postepowanie uzupeltniajace jest opcjonalng czescig dziatan nastepczych.
2. Postepowanie uzupetiajgce moze mie¢ na celu:
1) wykonanie okreslonych czynnos$ci — niewykonanych w ramach dziatan nastepczych;
2) pozyskanie, uwzglednienie albo weryfikacje okreslonych dowodoéw — niepozyskanych,
nieuwzglednionych albo niezweryfikowanych w trakcie dziatan nastepczych;
3) uwzglednienie okreslonych okolicznosci — nieuwzglednionych w ramach dziatan
nastepczych.
3. Postgpowanie uzupelniajace toczy si¢ na w tym samym trybie co postgpowania
wyjasniajacego.
4. Postgpowanie uzupelniajace powinno zakonczy¢ si¢ w terminie miesigca od jego
zarzadzenia.
§ 29. 1 Postepowanie naprawcze jest elementem dziatan nastepczych w przypadku
potwierdzenia prawdziwosci zgtoszenia.
2. Dziatania naprawcze mogg przybra¢ co najmniej jedng z ponizszych form zjawiskowych:
1) przywrdceniu stanu zgodnego z prawem,;
2) pociaggni¢ciu do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej;
3) zawiadomieniu odpowiednich organoéw regulacyjnych albo organow $cigania.
3. Przywrocenie stanu zgodnego z prawem moze polegac na:
1) na usunigciu naruszenia prawa i naprawieniu jego skutkow;
2) minimalizacji ryzyka powstania naruszenia prawa.
4. Pociagniecie do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej moze
oznacza¢ w szczegdlnosci:
1) zastosowanie srodkéw odpowiedzialnosci porzadkowej wymienionych w Kodeksie
pracy albo odpowiednich pragmatykach stuzbowych;
2) wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego we wlasciwym samorzadzie zawodowym,;
3) wysunigcie roszczen o zaptate kar umownych albo rozwigzanie umowy z winy
wykonawcy.
5. Postgpowanie naprawcze powinno by¢ proporcjonalne do rozmiardw naruszenia oraz winy
osoby, ktorej zgloszenie dotyczy. W szczegdlnosci, postgpowanie naprawcze moze ograniczy¢
si¢ do przywrdcenia stanu zgodnego z prawem, jezeli naruszenie bylo efektem zwyklej
pomyiki.
§ 30. 1. Postgpowanie naprawcze przeprowadza si¢ wedlug planu.
2. Plan postgpowania naprawczego zawiera elementy przewidziane dla planu postgpowania
wyjasniajgcego.
3. Projekt planu postepowania naprawczego przygotowuje Rzecznik etyki w terminie 7 dni od
dnia zarzadzenia dziatan nastepczych przez pracodawceg. W przypadku naruszen ochrony
danych osobowych plan postgpowania naprawczego przyjmuje si¢ w terminie 24 godzin
od chwili stwierdzenia naruszenia prawa.
4. Pracodawca przyjmuje plan dzialan nastgpczych w terminie 7 dni od dnia otrzymania
projektu oraz zapewnia jego nalezyta realizacjg. W przypadku naruszen ochrony danych
osobowych plan postgpowania naprawczego przyjmuje si¢ w terminie 12 godzin od chwili
otrzymania projektu.
§ 31. 1. W terminie trzech miesigcy od dnia wptywu zgloszenia Rzecznik etyki przesyla
sygnali$cie informacje zwrotne.
2. Informacje zwrotne przesyla si¢ w formie pisemnej, na adres kontaktowy sygnalisty podany
w zgloszeniu.
3. Jezeli w treSci zgloszenia sygnalista wskaze inny sposdb komunikacji, zawiadomienie
przesyta si¢ sposobem wybranym przez sygnaliste, o ile Srodki techniczne na to pozwalaja.
4. Informacje zwrotne zawieraja:
1) wiadomosci na temat planowanych albo podjetych dziatan nastepczych;



2) wiadomoséci na temat przyczyn stojacych za podjeciem okre§lonych dziatan
nastepczych.
5. Informacje zwrotne tworzy si¢ z uwzglednieniem zasad prostej polszczyzny.
§ 32. 1. Wszelkie czynno$ci dokonywane w ramach dziatan nastepczych sg protokotowane.
2. Akta dziatan nastgpczych prowadzi i przechowuje Rzecznik etyki.
3. Rzecznik etyki prowadzi akta dziatan nastepczych formie papierowej.

Rozdzial 10.
Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

§ 33. 1. Sygnalisci majg prawo dokonywac¢ zgltoszen bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organéw nadzorczych, wiasciwych w sprawach objetych zakresem
zgloszenia, z pomini¢gciem wewngtrznych kanatéw dokonywania zgloszen.

2. SygnalisSci mogag dokona¢ zgloszenia z wykorzystaniem zewnetrznych kanatow
dokonywania zgloszen w szczegdlnosci wowczas, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze
zglaszajagcemu informacji zwrotnej lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku dokonania  zgloszenia  wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcy a
sprawca naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdzial 11.
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

§ 34. 1. Sygnalistom przystuguje ochrona przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi.
2. W stosownych przypadkach ochronie podlegaja takze:
1) osoby pomagajace w dokonywaniu zgtoszenia;
2) osoby trzecie powigzane z sygnalistami, ktore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych
W konteks$cie zwigzanym z pracg, takich jak wspoipracownicy lub krewni osob
dokonujacych zgloszenia;
3) podmioty prawne, ktore stanowig wtasnos¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba pracuje
lub ktore sg w inny sposéb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.
3. Nikt nie moze ponies¢ szkody ani mie¢ czynionego zarzutu z powodu dokonania zgloszenia
sktadanego w dobrej wierze.
§ 35. 1. Rzecznik etyki moze obja¢ monitoringiem sytuacje:
1) sygnalistow,
2) o0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia,
3) wspolpracownikow sygnalistow;
4) krewnych zatrudnionych przez pracodawcg w jakiejkolwiek formie;
5) podmiotow prawnych, ktore stanowig wiasnos¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore sa w inny sposob z nig powigzane w konteks$cie zwigzanym z praca.
2. Jezeli jest to uzasadnione ochrong tozsamosci 0s6b wymienionych w ust. 1. monitoring moze
obejmowac sytuacje¢ wszystkich osob pracujacych we wskazanej komoérce organizacyjnej albo
komorkach organizacyjnych.
3. Monitoring prowadzi si¢ wedlug planu.
4. Plan monitoringu obejmuje co najmniej:
1) zakres monitoringu;
2) listg zadan do wykonania;



3) osoby albo komorki organizacyjne, odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych
zadan;

4) harmonogram dziatan.

5. Plan monitoringu moze przewidywac takze inne elementy — w zaleznosci od potrzeb.

6. Pracodawca zapewnia skuteczng realizacj¢ planu monitoringu.

§ 36. 1. Zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe¢ nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony
— w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) wstrzymanie szkolen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

11) niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

14) wstrzymanie udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

15) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

16) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

17)szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznos$ciowych lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych 1 utraty dochodu;

18) umieszczenia na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, Ze dana osoba nie
znajdzie w przyszlo$ci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

19) wezesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towarow lub
umowy o swiadczenie ustug;

20) odebrania licencji lub zezwolenia;

21) stosowania mobbingu, dyskryminacji, przymusu, zastraszania albo wykluczenia.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 37. 1. Pracodawca zapewnia skuteczne przeciwdziatanie dzialaniom odwetowym.

2. Stosowanie dziatan odwetowych wyszczegdlnia si¢ w Regulaminie pracy jako rodzaj
szczegoOlnie cigzkiego naruszenia obowigzkow pracowniczych.

3. Ryzyko dziatan odwetowych uwzglednia si¢ w trakcie postepowania wyjasniajacego
(uzupetniajgcego).

4. Pracodawca prowadzi kampanie informacyjne majace na celu przeciwdzialanie dziataniom
odwetowym.

5. Wszelkie oskarzenia o stosowanie dziatan odwetowych rozpatruje si¢ zgodnie z procedurg
przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji.



Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 38. 1. Regulamin podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji.

2. Przeglad regulaminu nast¢puje raz na trzy lata.

3. Przegladu regulaminu dokonuje si¢ na biezgco w przypadku zmian w otoczeniu prawnym

I biznesowym pracodawcy.

4. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jego utworzenie.

§ 39. Pracodawca jest zobowigzany kazdorazowo poinformowac o przyjetej tresci

Regulaminu wszystkich pracownikow oraz osoby $wiadczace pracg na innej podstawie niz

stosunek pracy w terminie 7 dni przed wejsciem w zycie Regulaminu badz jego zmiany

poprzez zamieszczenie tresci Regulaminu na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy

Zurawica oraz na stronie internetowej pod adresem www.zurawica.pl w zaktadce “Zgtos

naruszenie prawa’.

§ 40. Pracodawca oraz inne osoby upowaznione do dzialania w jego imieniu przed zawarciem

umowy cywilnoprawnej z podmiotem niebedgcym pracownikiem lub osobg $wiadczacg prace

na podstawie innej niz stosunek pracy, ktorej przedmiotem jest nawigzanie wspotpracy

pomiedzy tym podmiotem a Urzedem Gminy w Zurawicy, przed zawarciem umowy

informuja podmiot o tre§ci Regulaminu poprzez wskazanie adresu strony internetowej, na

ktérej mozna si¢ z nig zapoznac.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio

przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.

§ 42. Zakaczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:

1) Karta zgloszenia naruszenia,

2) Klauzula Informacyjna,

3) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem zgloszenia naruszen,

4) Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, prowadzenia
rejestru, podejmowania dziatan naprawczych oraz przetwarzania danych osobowych.

5) Rejestr zgltoszen wewngtrznych.



