Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 134/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 27 wrzes$nia 2024 roku.

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dzialan nastepczych, zwany dalej
,Regulaminem”, okre§la tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty, a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Regulamin obowiazuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zZwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstaw¢ $wiadczenia
przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, iz mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktoérego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastgpczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewnetrzne s3 dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewngtrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organow publicznych przyjmujacych takie zgloszenia zawarte zostalty w
Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,,Zgloszenia zewngtrzne”.



9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy Prabuty, zachgca si¢ do dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

10. Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego, zapewnia
si¢ w razie potrzeby pomoc prawng, udzielong na wniosek takiej osoby, w terminie 3 dni od
ztozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu zasad pelnej
poufnosci tozsamosci osoby, ktéra zamierza dokonaé zgloszenia.

Definicje
§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) komisji ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczong
jednostke organizacyjng, ktorej cztonkowie sg powotywani przez Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty i upowaznieni do rozpatrywania danego zgloszenia, a takze podejmowanie dzialan
nastgpczych;

2) dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w
szczegllnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisoOw prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkod¢, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty, o ktorym sygnalista dowiedziat
si¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

6) kontekScie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora
pomaga sygnali§cie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek§cie zwigzanym z pracg 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczng, ktéora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

10) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.

Przedmiot zgloszenia

§ 3. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych.
Tryb dokonywania zgloszenia

§ 4. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej do obstugi zgloszen:
sygnalista@prabuty.pl

2) pisemnie — w zamknig¢tej kopercie opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”
dostarczonej poczta, lub dostarczonej do skrzynki znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Ludnosci.



3) ustnie — do protokolu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony przez wyznaczonego
pracownika.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udziatem Komisji ds. rozpatrywania zgloszen wewngtrznych, zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia Komisja ds.
rozpatrywania zgloszen wewngetrznych sporzadza protokol. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, osoba wyznaczona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

5. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Potwierdzenie zgloszenia naruszenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Tryb rozpatrywania zgloszen

§ 5. 1. Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty do przyjmowania zgtoszen wyznacza:

1) Sekretarza Miasta i Gminy Prabuty;
2) Inspektora ds. organizacyjnych.

2. Administrator upowaznia osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen zgodnie z
obowigzujacymi wewnetrznymi regulacjami z zakresu polityki bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych. Nadane upowaznienia okre$laja szczegdlowy zakres czynnosci, do
wykonywania ktérych bedzie wyznaczona osoba.
3. Wyznaczone osoby, o ktérych mowa w pkt 1 zobowigzane sg do:

1) przyjmowania i potwierdzanie zgloszen; potwierdzenie zgloszenia powinno nastgpic¢

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie;



2) wstepnej oceny zgloszenia;

3) kontaktowania si¢ z sygnalista w przypadku watpliwosci co do wlasciwej oceny
przedmiotu naruszenia, w celu uzupehiania przekazanych informacji;

4) przekazania sygnaliScie treSci informacji o =zasadach przetwarzania danych
osobowych;

5) przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej, w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce
od dnia potwierdzania przyjecia zgloszenia wewngtrznego, lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

6) odebrania zgody na ujawnienie tozsamosci, jezeli sygnalista wyrazi taka zgode i
przekazanie informacji o konsekwencjach ujawnienia tozsamosci,

7) pozostawania w kontakcie z sygnalista i informowanie go o etapach procedowania
zgloszenia;

8) informowania sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych;

9) terminowego i rzetelnego prowadzenie rejestru zgltoszen.

4. W celu rozpatrzenia zgloszenia wewngtrznego, Burmistrz Miasta 1 Gminy Prabuty
powotuje Komisje ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych (dalej ,,Komisja”), ktorej

zadaniem jest merytoryczna ocena tresci zgtoszenia.

5. Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty powotuje sklad Komisji, kierujagc si¢ wymogiem
wlaczenia w skltad Komisji 0s6b bezstronnych. Czlonkiem komisji nie moze byc¢:
sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba wskazana w tresci zgloszenia, osoby
zwigzane powigzaniami personalnymi lub stuzbowymi z sygnalista. Cztonkiem Komisji
nie moze by¢ takze osoba, ktorej udziat w rozpatrywaniu zgloszenia moglby wywotaé
watpliwosci co do jej bezstronnos$ci.

6. Komisja uprawniona jest do:

1) dostepu do dokumentéw 1 informacji niezbgdnych do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego;

2) uzyskiwania wyjasnien, pisemnych i ustnych od kierownikow zespotow
organizacyjnych, pracownikow i szeroko rozumianego personelu Urzedu Miasta i
Gminy Prabuty;

3) dostgpu do pomieszczen 1 infrastruktury technicznej, w tym telefonow,

komputer6w 1 nos$nikéw informacji w zakresie niezbednym do wyjasnienia



zgloszenia, przy poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych i ochrony
tajemnicy korespondencji;

4) przeprowadzenia przeszukania i zabezpieczenia dowodow, w zakresie zwigzanym
z trescig zgloszenia;

5) kontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzyskania informacji wyjasniajacych.

7. Komisja wiacza inspektora ochrony danych w rozpoznawanie zgloszenia, w
szczegolnosci, w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych, dopuszczalnosci
ich pozyskania lub udostepnienia.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja sporzadza raport, ktory
przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty. Raport zawiera informacje
dotyczace zgloszenia oraz propozycje dziatan nastgpczych, w tym: zamknigcie
procedury (w wypadku niepotwierdzenia si¢ zgloszenia), przeprowadzenie zmian w
procedurach wewngetrznych, ztozenie wniosku o charakterze organizacyjnym, zlozenie
wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, ztozenie wniosku o wszczecie
postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych, zlozenie
zawiadomien do wlasciwych organow, zgloszenie naruszenia ochrony danych do
Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

9. Decyzje o podjeciu stosownych dziatan nastepczych podejmuje Burmistrz Miasta i

Gminy Prabuty.

Ochrona sygnalisty

§ 6. 1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobg powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg¢ prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczeg6lnosci stanowiaca wlasnos¢
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Rejestr zgloszen

§ 7. 1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego
pracownika.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Wzor rejestru zgloszen stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu
odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty.

2. Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Burmistrzowi
Miasta i Gminy Prabuty zbiorcza informacj¢ o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjetych
w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach nast¢pczych.

3. Pracownik do spraw kadrowych informuje wszystkie osoby wykonujace prace¢ na rzecz
Urzegdu Miasta i Gminy Prabuty o przyjeciu oraz tresci niniejszego Regulaminu, jak rowniez
0 jego zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji Pracownik ds.
kadrowych przekazuje informacje o Regulaminie wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Prabuty

Wzor zgtoszenia

Data zgloszenia:

Dane osobowe zglaszajacego/ nie
wypelniaé, jezeli zgloszenie zostaje

zlozone anonimowo/:

Imi¢ 1 nazwisko:

Stanowisko:

Komorka organizacyjna:

Dane kontaktowe

. . 2
Informacje dotyczace naruszenia prawa“:

Data pozyskania informacji o

naruszeniu/data zaistnienia naruszenia:

Czy naruszenie dotyczy przepisOw prawa /nalezy wymieni¢ przepisy prawa, ktorych
lub regulacji wewnetrznych? Jesli tak, to dotyczy zgtaszane naruszenie/
jakich:

! Np. adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania.

? Zgodnie z art. 2 pkt 3) OchrSygnU: informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktoérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;




Charakterystyka naruszenia prawa — nalezy
opisac:

- okoliczno$ci naruszenia (czas, miejsce,
kontekst, sposob uzyskania informacji),

- osoby uczestniczace w naruszeniu,

- osoby, ktorych dotyczy naruszenie,

- osoby, z ktérymi zgtaszajacy kontaktowat
si¢ w sprawie tego naruszenia, w tym, czy
naruszenie zostalo zgloszone do innego
organu, a jesli tak, to do jakiego i kiedy,

- czy sa $wiadkowie naruszenia, jesli tak,
nalezy poda¢ informacje pozwalajace na ich
identyfikacje,

- wszystkie inne okolicznosci, ktore moga

by¢ istotne dla sprawy

Rodzaj nieprawidtowos$ci — nalezy
zaznaczy¢ wlasciwe /nalezy zaznaczy¢

wszystkie majace zastosowanie naruszenia/

[ ] naruszenie przepisoOw

/wskaza¢ przepisy/
[ ] naduzycie uprawnien
[ ] niedopelnienie obowigzkow

[ ]inne

Obszar nieprawidtowosci — nalezy

zaznaczy¢ wlasciwy obszar/obszary:

Obszar nieprawidlowosci — nalezy zaznaczy¢
wlasciwy obszar/obszary:

[ ] korupcja,

[ ] zamowienia publiczne,

[ ] ustugi, produkty i rynki finansowe,

[ ] przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

[ ] bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢
Z wymogami,

[ ] bezpieczenstwo transportu,

[ ] ochrona srodowiska,

[ ] ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo




jadrowego,

[ ] bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

[ ] zdrowie 1 dobrostan zwierzat,

[ ] zdrowie publiczne,

[ ] ochrona konsumentow,

[ ] ochrona prywatnosci i danych osobowych,
[ ] bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych,

[ ] interesy finansowe Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

[ ] rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w
tym publicznoprawne zasady konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowanie 0sob
prawnych,

[ ] konstytucyjne wolnosci i1 prawa cztowieka 1
obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

punktach poprzednich.

Dowody: czy zgtaszajacy dysponuje
dowodami naruszenia, jesli tak, nalezy je

wskazac:

Oswiadczenia zglaszajacego:

[ ] o$wiadczam, ze dziatam w dobrej wierze
1 moim celem nie jest osiagniecie korzysci

[ ] mam uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego i ze stanowi




informacje

0 naruszeniu prawa,

[ ] moje zgloszenie jest kompletne wedlug
mojej wiedzy, ujawniam wszystkie znane
mi okolicznosci i fakty dotyczace
naruszenia,

[ ] zapoznatam/em si¢ z trescig informacji o
zasadach przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zgloszeniem
nieprawidlowosci

[ ] wyrazam zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci, wiem, ze przystuguje mi prawo
wycofania zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed

wycofaniem zgody

Data i podpis zglaszajacego




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Prabuty

Potwierdzenie zgloszenia naruszenia

Potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia, dokonane
PIZEZ. .ottt e e
w dniu............oo , a dotyczy naruszenia polegajacego
3 PP

Stwierdzam, ze zglaszajacemu zostal nadany/nie zostat nadany status Sygnalisty

Odmowa nadania statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

(podpis osoby wyznaczonej)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Zgtoszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Data . . Dane osobowe Sygnalisty . . i .
) ] Przedmiot naruszenia L. Adres do kontaktu Informacja o podjetych Data zakonczenia
Nr zgtoszenia dokonania oraz osoby, ktorej dotyczy . . .
. prawa ) Sygnalisty dziataniach nastepczych
zgtoszenia zgloszenie

sprawy







