Zarzadzenie Nr 237/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka -
"z dnia 10 grudnia 2021 r. '

w sprawie wdrozenia w Urzedzie procedury zglaszania naruszenia prawa oraz

ochrony oséb dokonujacych zgltoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.); art. 24 ust.1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119) oraz Dyrekiywy Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
‘pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz, UE L 305/17), art. 7pkt1i3 ustawy zdnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.); art.
94° ystawy z dnia 26 czerwca 4974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U, 22020, poz. 1320 ze

zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1
WdraZam'w Urzedzie Miasta i Gminy W Kazimierzy Wie|ki‘ej prQCedure; zgtaszania
naruszehia prawa oraz ochrony osdb dokonujdcych ~zgloszen, W brzmieniu
okreslonym w zataczniku nrt. ' '

§2
1. Wykonanie zarzadzenia'powierzam wyZnaczonym pracownikom Urzedu:
2. Pracownicy Urzedu zobowiaiani 59 dozapozhania sie z procedurg i podpisania

oéwiadczenia o -zapoznaniu sig Z jej przepisami. Wzor oéwiadczenia stanowi
zatacznik nr 2. -

§3
'Zarzadzenie wehodzi w Zydie z dniem podpisania. |

BURMIS |
Miasta i G RZ







Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 237/2021

Burmistrza Miasta | Gminy Kazimierza Wielka
z dnia 10 grudnia 2021 1.

7GLASZANIA NARUSZENIA PRAWA
'ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

ZATWIERDZAM

-HERMESTR A
- Misstai G giﬂ}g%/




Procedura zgtaszania naruszenia prawa
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Celem procedury jest:

_ gtworzenie kompleksowej regulaci problematyki- ujawniania przypadkow
naruszenia prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen, :

- poprawa spoteczne] percepc|i (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki
naruszenia prawa jako aktywnosc watpliwej moralnie (donosicielstwo); .

_ ochrona oséb zgtaszajgoych przypadki naruszenia prawa,

— ochrona Urzedu poprzez wgzesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkow
naruszenia prawa, - , :

— propagowanie postawy obywatelskie;] odpowiedzialno$ci.

Procedura: : -

_ umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen;

- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgioszen;

- zapewnia ochrong oséh dokonujacych zgioszen i oséb Z nimi zwigzanych.

R § 1 Definicje
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1. anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliiwa
identyfikacja tozsamosc; . '

5 dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
rwigzane z dokonanym zgloszeniem naruszenia prawa, ktorego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuac]i osoby dokonujacej zgtoszenia;

2 dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, W stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bgdgcemu przedmiotem zgtoszenia, W tym poprzez
takie dziatania, jak dochodzenie wewngirzne, postepowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatania podejmowane W celu odzyskania srodkow lub
zamkniecie procedury; - ' :

4. informacja zwrotna - przekazanie . zgtaszajacemu informacji  na -temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5 informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia,
jak rowniez uzasadnione podejrizenia dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszic lub prawdopodobnie dojdzie w organizacii
co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5 kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszie dziatania zwigzane z praca,

w ramach ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg

uzyska¢ informacje na temat naruszen | doswiadczyé dziatan odwetowych-

w przypadku zgtoszenia takich informacji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,

8. organ centralny — nalezy przez to rozumiet organ administracii publiczne;
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 ustawa, ich wstepnej
weryfikacji | przekazania . organom wlasciwym  celem podjecia dziatan
nastepczych, ' : _

9. osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza lub

ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskang W kontekscie
zwigzanym z pracg, _

10.osobha pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna Ilub prawna,
ktora pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia W te] czynno$el | ktorej pomoc nie
powinna zostaé ujawniona; ‘ ' :

11.osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktara dopuscita sig
naruszenia lub ktora jest Z nim powigzana;

12. osoba powigzana ze zgtaszajacym ~ nalezy przez tc rozumieé osobg fizyczna,
ktora ‘moze do$wiadczyC dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika b
oztonka rodziny zgtaszajgcego; :

13. pracodawca - pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerweca 1974 1.
— Kodeks pracy, : : ‘ -

" 14 pracownik - pracownik w rozumieniu art- 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
— Kodeks pracy; - | o . S R
15.zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub
moze dojs¢c w organizacji, w kiore] osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub
w inngj organizacji, Z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie

wykonywanej pracy, '

16.zgloszenie - wewnetrzne -— przekazanie informacii 0 naruszeniu prawa
pracodawcy, - ' , o

17.zgloszenie zewngtrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi

_publicznemu lub organowi centralnemu. ‘

§ 2 Osoby odpowiedzialne.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie sasobow niezbednych

do realizacji zadan wynikajgeych z ninigjszej procedury odpowiada Burmistrz
Miasta | Gminy. . ' : | _

2. Za wykonywanie zadan wyhikajacych z 'procedury odpowiada:

1) Burmistrz Miasta i Gminy, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczegolnoscl poprzez:

a) osobiste zaangazowanie W rozwéj systemu przeciwdziatania naruszeniom
prawa, w tym korupcii; :

b) promowanie kultury organizacyinej opartej ha przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa, , : '

¢) zapewnienie srodikéw  finansowyceh, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwo]j systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

d) ustalenie | podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposob
zapewniajgcy efektywnoéé systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

2) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik

Miasta i Gminy sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w $zczegoInosci poprzez.



a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad’ postepowania przez
‘podlegtych pracownikow; - _ : .

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa, | -

c) zgtaszanie naruszen witasciwym organom.

3) Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich realizuje zadania
zapewniajgce  sprawne funkcjonowanie  systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa, w szczegblnosci poprzez: ‘

a) przyjmowanie zg’roszeﬁ/sygnatizacji; _

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacii; ‘

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, {. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie

~ zespotéw, ktérych sktad umoziiwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujace zgtoszenia,
w szczegolnodci udzielenie odpowiedzi, '

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

g) prowadzenie kampanii  informacyjnych wérod  pracownikow  Urzedu
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji  oraz propagawania  postawy - obywatelskiej
odpowiedziatnosci, , e

“h) uzgadnianie wnioskow © rozwigzanie umowy O prace z inicjatywy
pracodawcy -~ udzielanie informacji © przystugujgcej ochronie zwiazanej
7 dziataniami sygnalizacyjnymi. . : ' '

4) -Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu wspéipracuig z Naczelnikiem
Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podiegtych
“pracownikow, ‘ o ' :
b) wyjasniania okolicznosc zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacii
¢) zapewnienia w podiegte] komarce ‘organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

5) Pracownicy Urzedu, w szczegolnoscai:

a) przestrzegajg wartosci etycznych | przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan; - ' '

b) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych  ryzykach
w realizowanych zadaniach; ' '

¢c) na biezaco zgtaszaja wszelkie zauwazone naruszenia prawa;

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z kiientem zewnetrznym
prezeniujg postawg sprzyjajacyg przeciwdziataniu wszelkim ‘naruszeniom

prawa,

§3 Katalog naruszen prawa
1. Naruszeniemn prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa.

o Naruszenie prawa dotyczy uzasadnionego podejrzenia, dotyczgcego zaistniatego
lub potencjainege naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie



dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej’

organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, Iub dotyczgcego proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

3 Przedmiotem zgtoszenia mogg bye, w szczegolnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu,

2) nafuszenia praw crlowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia
zycia, zdrowia ub woInosci osobiste];

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzyé  stosunku zaleznosci w  relacjach pracowniczych 1ub
stuzbowych; :

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzad zagrozenie dla bezpieczenstwa

- publicznego lub érodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyinym, w tym tapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie ub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

6) naruszenia obowigzkdw pubiicznopraWnych, w tym podatkowych;

7) dziatalnoé¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1- 6. ' ' :

§4 Osoby uprawnione do zgtaszania naruszen prawa

Procedure stosuje sig do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia pubiicznie
informacje 0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

1} pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) oscby ubiegajace] sig¢ O zatrudnienie, kiéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zZawarcie Umowy;

3) osoby $wiadczgee] pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; - N

4) przedsiebiorcy;

5) czionka organu 0soby prawnej;

7) osoby $éwiadczace] prace pod nadzorem | kisrownictwem  wyKonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie UMowy cywilnoprawnej,

8) stazysty, ' :

9) wolontariusza

— zwanych dalej Zgtaszajgeymi’.

§ 5 Sposoby dokonywania zgtoszen

1. Zgtoszenia dokonywang "moga byé poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Urzedzie Miasta i Gminy, w szczegolnosc:

1) za . pomocg zewnetrznej poczty elektronicznej na adres:
zqloszenianaruszen kw@gmail.com Hasto do poczty elektroniczne] nalezy
przekazaé upowaznionemu pracownikowi osobiscie (hasto zapisane w
zapleczetowanej kopercie nalezy przechowywac w sejfie w kancelarii tajnej);

2) w formie listownej na adres; Urzad Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej ul. T.
Kosciuszki 12, 28-500 Kazimierza Wielka z dopiskiem na kopercie, ,Zgtoszenie
naruszenia prawa”, ,Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich -
do rgk wiasnych”;




3) osobiscie Iub telefonicznie do Naczelnika VWydziatu Adh"l%nisrtra'c'ji i Spraw
Obywatelskich (nr tel. 41 3521937 wew. 126). Naczelnik Wydziatu Administracji
i Spraw Obywatelskich do kiorego osobiscie lub telefonicznie  zgtoszono

naruszenie prawa dekumentuje zgtoszenie w formie formularza zgloszenia
naruszenia prawa, protokotu lub nagrania rozZmowy. -

0. Zgloszenie moze miet charakter:

—_

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej.
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia, ,

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie-swoich
danych i dane podiegaja utajnieniu;

3} anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujace;
zgtoszenia. -

§ 6 Wzor zgtoszenia

. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegoinosci:

a) dane osoby zglaszajace], {j. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie
dotyczy anonimow); '

b) date i miejsce sporzgdzenia;

c) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

d) dane oséb, kiore ‘dopuscity sig naruszenia prawa, . imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy; ‘ S

e) opis naruszenia prawa.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkow.

Urzgd podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
pozostawieniem zgtoszenia nierozpoznanego pozyskac hiezbedne -informacje
i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania. '

Tylko zg’foszenia' dokonywa'ne w dobrej wierze (4. odnoszace sie do zdarzen,
ktore w rzeczywistosci zaistniaty i moga stanowi¢ potencjaine naruszenie) sa

rozpatrywane Z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac oscbie zgtaszajgce)

naruszenie gwarancje pozostania anonimowym i gwarantujg ochrone przed
potencjainymi dziataniami odwetowymi. ' o

Wzar formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury. : ' '

§ 7 informowanie o ujawnieniu tozsamosci

Osche dokonujgcg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach,

w ktorych ujawnienie (€] tozsamosci stanie sie konieczne, np. W razie wszczecia
postepowania karnego. '

1.

§ 8 Wstepna analiza zgloszenia

Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5 rejesirowane 58 w komoree organizacyjnel,
o ktérej mowa w § 2, ust. 2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym



w zatgczniku nr 2 do Procedury. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane
oschowe osoby dokonujace] zgloszenia Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw
Obywatelskich w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia.

. Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatiywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze, o ile w -ocenie Naczelnika Wydziatu - Administracji i Spraw
Obywatelskich charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go
w tryble przewidzianym odrebnymi  regulacjami  badz przepisami prawa

powszechnie obowigzujgcego.

. Po otrzymaniu zgtoszenia Naczeinik Wydziau  Administracji | Spraw

Obywatelskich dokonuje wstepnej - analizy zgioszenia pod katern tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiaja fozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.

. Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskibh m.ozé podja;é decyzje

o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjashiajacego w przypadku,

gdy:

a) zgtoszenie jestw oczywisty sposdb niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji  niezbgdnych - .do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. - : : '

. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajgcego. :

§9 Rozpatrywanie zgioszenia

. Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw ObywatelékiCh rozpatruje zg’roszfenie.
podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrothe bez zbednej
zwioki, nie pozniej niz w terminie do 3 miesigcy od dnia wptywu zg’ro_szeni_a.

. W uzasadnionych pfzyp'adkach tefmin ten moié zostaé Wyd%u'zdny do 8 miesigcy.
. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W uzasadnionych -przypadkach Naczeinik Wydziatu Administracji | Spraw
Obywatelskich moze wezwac pracownikow lub wspotpracownikow, ktdrzy moga
mied zwiazek Jub jakgkolwiek wiedzg W " zakresie zgloszenia lub osobg
zgtaszajacy naruszenie prawa, w celu ztozenia wyiaénien. Pozyskane informacje

nalezy spisa¢ w formie notatki stuzbowej i dofaczyé do dokumentacii zgtoszenia.

5 Do zakohczeniu ustalania “catoksztattu stanu faklycznego zgtoszenia, nalezy
w przypadku zgtoszen zasadnych podjaé rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych (nastepczych) tub dyscyplinujacych pracownika/wspé%praoownika,
ktory dopuscit sie naruszenia. : :

 Jednoczesnie naiezy okreélic dziatania zapobiegawcze majgce na celu
wyeliminowanie pedobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

. Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich przekazuje wrasciwemu
Naczelnikowi do wdrozenia dziatania nastgpcze oraz zapobiegawcze.



§ 10 Zasadnoéé zgloszenia

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegoinosci,
moze zostaC uznane za: _

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze Iub zawiadamia sig
organy 4cigania; : _ '
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§ 11 Prowadzenie rejestru zgtoszen

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejeétrze zgtoszen.

2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Naczelnik Wydziatu Administracji
i Spraw Obywatelskich. : :

3. Rejestr zgioszen powinien zawiera¢ co najmniej:
a) date wplywu zgfoszenia; S
b) dane kontaktowe osoby dokonujacej zgloszenia, _
c) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;
d) przedmiot zgtoszenia, ‘
e) wskazanie komorki organizacyjnej ub osoby/fjedneostki, ktorej dotyczy
zgtoszenie; - - . o
f) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia; :
q) date przekazania informacji zwrotnej osobie dokonujgcej zgtoszenia,
h) informacje o podjetych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych;
i) wykaz dotgczonych zatacznikow do zgltoszenia,

4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad pouanSqi, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg zabezpieczone przed dostepem oséb trzecich.

§ 12 Poufnos¢ zgtoszen

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyig powaga P st‘arannoécia w' sposdb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy. '

§13 Ochrona osoby dokonujgcej zgtoszenia

1. Ochronie podlegaja osaby, kidre dokonaly zgtoszenia | osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, 1. na podstawie
uzasadnionege podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktdrych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.



. Oschie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgce] w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja | innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikow. :

§14 Dziatania odwetowe

~ Jakiekolwiek $rodki represii, dyskryminacii iub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgce] w dobrej wierze osoby dokonujgcej zgtoszenia,
pedq traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowac
odpowiedzialnoscia porzadkowg Iub rozwigzaniem umowy o pracg igczace)
pracownika z Urzedem |ub zakonczeniem wspélpracy, a takze rodzic
odpowiedzialnosé materiaing, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Za ochrone osocby dokonujacej zgloszenia, w szczegoinosci, gdy nastgpito
ujawnienie Je] tozsamosci, odpowiada Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw
Obywatelskich, ktéry jest zobowigzany reagowaé na wszelkie przejawy
notencjalnych dziatan odwetowych w stosunku do osoby dokanujgcej zgtoszenia.

. Osoba dokonujaca zgloszenia, ktorej dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyta . jakichkolwiek dziatarn odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinna
powiadomi¢ o zaistniate] sytuacji Naczelnika Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich.  Jezeli  analiza informacji  potwierdzi  zarzuty  takiego
powiadomienia, Naczelnik Wydziatu Administracji t - Spraw Obywatelskich
podejmie odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 powyZej, majace na celu
ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia.

. Zapewniajgac ochrone, o ktorej mowa w ust. 3 praccdawca, w szczegoinosai.

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie ' zasady . poufnoéci.
i anonimowoéci danych, ochrong tozsamoéci na kazdym etapie postgpowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu; '

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktdrym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek “dziatan represyjnych
i odwetowych wzgiedem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgce] w dokonaniy zgloszenia, . ' o

3) zobowigzuje osobg prowadzaca sprawy kadrowe do statego (co najmnie]
orzez okres postgpowania wyjaséniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowe; osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz 0soby pomagajacej w dokenaniu zgtoszenia dotyczgeych

zmiany ich sytuacji prawnej i faktyczne] w ramach stosunku pracy (np. -
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do inngj
komork! organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenig przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow Swiadczenia
pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi

urlopu wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego itp.).



5. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia  dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej oscby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia osoba prowadzgca sprawy kadrowe
zobowigzana jest poinformowaé o tym fakcie Naczelnika Wydziatu Administracii
i Spraw Obywatelskich, celem zatrzymania tych dziatan.

6. Dziatania, o .ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 cbejmuig przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla o0s6b uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia, ) ' '

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informaciji, pisemnych
oéwiadczen o zobowiazaniu do zachowania w  poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjadniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujace] zgtoszenia oraz osoby pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie csdb, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,

" o ktérym mowa powyzsj, zgodnie z Regulaminem pracy.
§ 15 Kanaty zgtaszania naruszenia

1. Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa dokonuje w pierwsze] kolejnosci zgloszenia
naruszenia prawa za pomocg kanatu wewnetrznego u pracodawcy.

2. Po zastosowaniu powyzszego kanatu komunikacji wewnetrznej okreslonego
w pkt.1, przewiduje sie mozliwos¢ zgtoszenia naruszenia prawa za pomoca kanatu
zewnetrznego do organu centralnego, wyznaczonego przepisami prawa.

3. W przypadku, gdyby kanaty ~wewnegtrzne  oraz zewnetrzne okazaly sie
nieskuteczne, osoba zgtaszajgca bedzie mogta podac wiadomo$é o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej.
§ 16 Zabezpiéczenie dokumentacji dotyczacej zgioszenia

1. Zgtoszenia sg dokonywane na zewnelrzng skrzynke e-maitowg (poza siecig
Urzedu), dzieki czemu korespondencia wchodzaca i wychodzacq jest znana tylko
Naczelnikowi Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich. Poczia dodatkowo
jest zabezpieczona hastem dostgpu. '

2. Wytwarzana dokumentacja w zwigzku ze zg{os.zeniém jest przetwariana
wylacznie na zabezpieczonym komputerze Naczelnika Wydziatu Administracji
i Spraw Obywatelskich. '

3. Dokumenty wytworzone w formie elektronicznej s3 niezwiocznie zapisywane
w folderze z hastem dostepu znanym wylgcznie Naczelnikowi Wydziatu
Administracji i Spraw Obywatelskich.

4. Dokumentacja wytworzona w  sposGb  papierowy jest zabezpieczona
w wyznaczony segregator i przechowywana w sejfie w kancelarii tajne;.



5. Drukowanie dokumrentéw ocdbywa sie w pomieszczeniu Naczelnika Wydziatu
Administracji | Spraw Obywatelskich na dedykowanej drukarce, do ktorej inne
0soby nie posiadajg dostepu.

6. Zadrukowane dokumenty lub inne wytworzone, jezeli nie wskazujg na dalszg
uzyteczno$c, powinny zostaé niezwtocznie zniszczone w niszczarce w sposob
nieumozliwiajgey ich odtworzenie.

7. Dokumehtacja obstugi zgtoszen, zgodnie z wymaganiami prawnymi, nowinna by¢
przechowywana przez okres 5 [at od dnia je] wytworzenia. :

§ 17 Postanowienia koncowe

1, Przepisy ninigjszej procedury podlegaja przégladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata. -

2 W sytuacj istotnych zmian prawnych lub organ-iz'acyjnych‘ W zakresié obstugi
zgloszen naruszen prawa, nalezy dokonaé niezwiocznie aktualizacji procedury.

§ 18 Zakres obowigzujgcego praWa

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu - postepowania
karnego i Kodeksu karnego. -

§ 19 Zataczniki do procedury:
Zatacznik nr 1 - Fo"rm‘ularz zg%osz'enia naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej
Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen w Urzedzie Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkie]

BI%%’R MISTRYZ
iasta i Gipiny
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Zatacznik nr 1
do Procedury zglaszania przypadkow naruszenia prawa oraz cchrony oséh dokonujgeych zgtoszen

Formularz zgloszenia naruszenia prawa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK ] NIE []

Zgtoszenie imienne:
Imiig | NAZWISKO! ..o i e e
StANOWISKOUNMKCE: .ot e b er st er et e st e et sb e

Dane kontaktowe: ............ e e

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK I}~ NIE []

Jakiego obszaru naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?
[l dzigtania o charakterze korupcyjnym

O konfiikt interesow |

OJ mobbing

L} inne

Tresé zgloszenia

Opisz szczegdtowe swoje podejrzenia oraz okolicznosci ch zajécia zgodnie z wiedza, kiorg

posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najleplej pasujg do sytuacji, kiorg cheesz opisac)

« Data oraz migjsce zaistnienia naruszenia prawa lub datz { miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa. ‘

e Opis sytuacji lub okolicznesci, ktdre doprowadzify lub mogg doprowad._z‘\é do wystapienia
nardszenia prawsa. :

» Podaj dane o0sob, kidre dopuscﬂy sig, naruszenia prawa, ktorych dotyczy zg}oszeme (naZWIska
stanowiska). Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Wskazanle ewentualriych. $wiadkdw.

e Podz] dane osob, kKiore mogly stac sig ofiarami naruszenia praWa. 7 '

» Jakie zachowanie/dziatania cheesz zglosic? Kledy mniej wigcej sie zaczelo? Czy trwa nadal?

» Czy powiademiles juz kogos o te] sprawie? Napisz kio to byt (np. oscby w Urzedzie, media, inne
wiadze). '

«  Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

+ Jakie skutki spowodowalo lub moze spowodowac cpisane przez Ciebie naruszenie prawa?

e Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajgcy, ktore moga
okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania nardszenia ? .

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie ‘
Wskaz i dolgez pesiadane dowedy, potwierdzajgce opisywany stan oraz Wskaz Swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonuja,ce; zgloszenia
Oswiadczam, ze dekonujge ninigjszego zgloszenia:
1} dzisgtam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekoname Ze zawarte w UJawmoneJ infermacji zarzuty 53 prawdzwve
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzy4ci,
4) ujawnicne informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy | ujawnitem wszystkie znane mi fakty
| okolicznoécel dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5) znana jest mi chowigzujaca w Urzedzie procedura zgtaszania przypadkow naruszenia prawa oraz
ochrony oséb dokonujgoych zgloszer,
6) jestem swiadomaly grozgeych mi sankcji karnych w przypadku zgtoszenia nigprawdziwych
informacii.

data i czytelny podpis oscby dokonujgcej zgtoszenia
{nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)

BURRKMISTRZ
Miasta Gminy-
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Zatgcznik nr 2
do Procedury zglaszania przypadkdw naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN

w Urzedzie Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Nr | Data Dane Winiosek Przedmiot Komérka Data Data Dzialania Zataczniki
wptywu osoby o zgloszenia organizacyjnal polwierdze | przekazani nastepcze i do
zgloszeni | dokonujace | wtajnieni osobafjednostka, | nia a wapobiegawez | Zgloszenia
a i @ kidrej dotyczy przyjecia Informacji e !

zploszenia' | danych zgloszenie zgtoszenia | zwrotngj | uwagi

fanonim




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 237/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
z dnia 10 grudnia 2021 r,

Wzor oswiadczenia pracownika o zapozhaniu sie z przepisami procédury zglaszania
przypadkow naruszenia prawa oraz ochrony oso6b dokonujgcych zgltoszen

Ja nizej podpisanaly o$wiadczam, ze zapoznatarh sie ./ zapoznatem sig z przepisami
Procedury zglaszania przypadkow naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonumcych

zgloszen | zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Lp. Data Wydzial

Czytelny podpis pracownika

1

2

10

11

12

13

14

16

16

17

18

19

20
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