Zarzadzenic Nr 32/2021
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 3 grudnia 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszenn wewnetrznych, okreSlajacego
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 1.
w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej Regulamin zgloszen wewngtrznych,
okreslajacy procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosei oraz ochrony oséb dokujgcych
zgloszen w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej.
2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej zobowiazani sg do zapoznania
z zapisami procedury i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami Zarzgdzenia Nr
32/2021 z dnia 3 grudnia 2021r. '
3. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 32/2021
Burmistrza Czarnej Bialostockiej

z dnia 3 grudnia 2021r.

REGULAMIN ZGEHOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY

PROCEDURE ZGEASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

obowigzujacy w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej

DZIAL I
DEFINICJE

§ 1.

1. Ilekro¢ w Procedurze zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgloszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4

5)

6)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bgdacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
szkode zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajacy pracuje
lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktdrg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dzialan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez (o rozumieé caloksztalt okoliczno$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wlasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania
i publicznego ujawniania naruszef prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o



nutuszeniuch pruwa w dziedzinuch objetycl w Dyteklywie, ich wslepuej wetyfikucji i
przekazania organom wiasciwym celem podjgcia dziatan nastgpczych;

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

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie osobe
fizyczng, ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca;

9) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadezyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobg fizyczng lub prawna, ktéra jest

wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktora osoba ta jest powigzana;

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

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

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

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne,

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

16) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

17) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305/17);

18) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.Nr119,s. 1,z
pozn. zm.).

DZIAL 11
ZASADY OGOLNE

§ 2.

. Wprowadzana Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob

dokonujacych zgloszen zwana dalej ,,procedurg” okresla tryb zglaszania przez osoby



zglaszajace naruszen prawa i procedur obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Czarnej
Biatostockie;j.

Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementéw prawidlowego zarzadzania Urzgdem
Miejskim w Czarnej Biatostockiej i ma na celu podejmowanie dziatan eliminujacych
i ograniczajacych wszelkie ryzyka w pracy urzedu.

Wprowadzany w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej system przyjmowania zgloszen
umozliwia wszystkim osobom zglaszajgcym:

1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i poufnych  kanatéw
komunikacji;

2) pozostawanic pod ochrong przed dziataniami odwetowymi, dyskryminujgcymi lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktére mogg zaistnie¢ w nastepstwie zgloszenia.

Do przestrzegania stosowania regulacji wynikajacych z Procedury zobowigzani sa:

1) pracownicy Urzedu Micgjskicgo w Czarncj Bialostockicj, takze w przypadku gdy stosunck

pracy juz ustatl;

2) wspotpracownicy tj. osoby wykonujace prace na podstawic umowy zlecenia, o dzieto lub
o podobnym charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnia lub
stazu pracy, w tym stazy$ci i wolontariusze, jezeli dokonuja zgloszenia naruszenia;

3) osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, jezeli dokonujg
zgloszenia naruszenia,

4) stosowanie rozwigzan oraz narzedzi wynikajacych z procedury rekomenduje si¢ rowniez
wspotpracujacym z Urzgdem Miejskim w Czarnej Biatostockiej kontrahentom oraz
osobom $wiadczagcym prace pod nadzorem i kierownictwem, wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, jezeli dokonujg zgloszenia naruszenia.

Dokonywanie zgtoszen o naruszeniu nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi, za ktore

uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okres$lony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o pracg na czas okreSlony lub
niezawarciem umowy o prace na czas nicokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymaniem awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11)negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,



14) nicuzusadnionyin skictowanien na badauie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie, :

15) dzialaniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig
obicktywnymi powodami.

6. Przepis § 2 ust.5 stosuje sig¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zglaszajgeym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajacym zglaszajgcego.

7. Zglaszajacy podlega ochronie okres$lonej w Dyrektywie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sgdzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

8. Ko dokoual zgloszenia lub ujawnienia publicznego uteprawdziwycl mfounac) podlega
karze zgodnie z odrgbnymi przepisami.

DZIAL III
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3.

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa w postaci dzialania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamdwien publicznych; ,

2) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) bezpieczenstwa zywnosci;

10) zdrowia publicznego;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0so6b prawnych.

2. Pracodawca ustanawia zglaszanie innych naruszen tj.:

1) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy.

e |



DZIAL 1V
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

§ 4.

Osoba zglaszajaca naruszenie, jest uprawniona dokonywaé zgloszen za pomoca:
1) kanalu wewnetrznego,

2) kanatu zewngtrznego,

3) poprzez ujawnienie publiczne.

KANAL WEWNETRZNY
§ 5.

W przypadku, w klorym naruszenie moze zosla¢ skulecznie rozstrzygniele/wyjasnione
wewnatrz Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej a osoba zglaszajaca naruszenie uwaza,
ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych, zglaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci
dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania zgloszen.
. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen o naruszeniu dokonywanych
kanatem wewngtrznym jest pracownik Urzedu pisemnie upowazniony przez Burmistrza
Czarnej Biatostockiej do przyjmowania i prowadzenia spraw zwigzanych ze zglaszaniem
naruszen.
. Do wewnetrznych kanatow zglaszania naruszen w Urzgdzie Miejskim w Czarnej
Biatostockiej naleza:
1) za pomocg poczty elektronicznej, dedykowana skrzynka e-mail:
naruszenia/@czarnabialostocka.pl ;
2) w formie formularza zgloszenia przestanego na adres:
Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej
ul. Torowa 14A
16-020 Czarna Biatostocka,
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”
3) na wniosek zglaszajacego, osobiscie przez spotkanie z pracownikiem wyznaczonym
i upowaznionym przez pracodawce w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej;
4) telefonicznie pod numerem telefonu: 511 562 691 do pracownika wyznaczonego
i upowaznionego przez pracodawce w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej.
. Regulamin nie przewiduje przyjmowania zgloszen anonimowych.
. Dokumentowanie podejmowanych dzialan i czynnoéei prowadzi sie w flornacl, ktore
okreslajg przepisy Dyrektywy.

§ 6.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

§7.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;



9.

10

2) date i miejsce spotzgd zenia,

3) wskazanie osoby, lub jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;
5) zrodlo wiedzy osoby zglaszajacej;

6) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg ( w tym ewentualnych §wiadkow lub osob,
z ktérymi osoba zglaszajaca kontaktowala si¢ w danej sprawie).

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Wzér formularza zgtoszenia stanowi zafgeznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8.

. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sa przez upowaznionego pracownika w

rejestrze zgtoszen.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury.

. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty

w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat .

W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyla osobie zgtaszajacej potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
Wobec osoby zglaszajgcej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o

dalszych dziataniach nastgpczych.

. Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.
. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten

moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgloszenia.

Zgloszenia traktowane sg ze starannoscia i powaga w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

. Podczas rozpatrywania zgloszeh wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do

dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikéw i osob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

11. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczegdlnosdci, moze zostaé

1.

uznane za:

1) zasadne i wdéwczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§9.

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen wewnetrznych,
w szczegolnosei gdy:



1.

1) pracodaweca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji

zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié

bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub
4) w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie  prawdopodobienstwo

skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawc¢ z uwagi na
okolicznosci sprawy np. 1stnieje mozliwos¢ zniszezenia lub ukrycia dowodow lub istnieje
mozliwos¢ zmowy migdzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okteslonej w niniejszyin Regulamiuie uie skutkuje pozbawieniewn zglaszajgcego
ochrony.

Organ Centralny- organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach udzielenia informacji
1 wsparcia w sprawach zglaszania i publicznej ujawnienia naruszen prawa oraz przyjmowania
zgloszen zewnetrznych.

Organy publiczny:

1) organ przyjmujacy zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw;

2) inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach

nalezacych do zakresu ich dziatan.

UJAWNIENIA PUBLICZNE
§ 10.

Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

D

2)

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okre$lonym w niniejszym Regulaminie, a nastgpnie organ publiczny
nie podejmg odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaza zglaszajacemu informacji
zwrotnej, lub

dokonata od razu zgloszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
Zwrotne;j.

Wymogi okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze:

D)

2)
3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szezegolnodei istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zglaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

w przypadku zgloszenia zewnegtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na okoliczno$ci sprawy np.
istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatlu organu publicznego w naruszeniu.

Przepisow Regulaminu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26

stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.



DZIAL V
OCHRONA 0OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§11.

1. Ochronie podlegaja osoby, ktére:

1Y)
2)

dokonaty zgloszenis,
osoby, ktdre pomagaly w dokonaniu zgloszenia,

jesli dziataly w dobrej wierze, tj. pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca 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. Osoby, wskazane wyzej podlegaja
ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

2. Osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

3. Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

D

2)

3)

podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajgcego, jak 1 po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10 ust 3;

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

zobowigzuje Sekretarza Gminy do statego (raz w miesigcu, co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego 1 przez okres 3 miesigcy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize czy podejmowane sg dziatania
odwetowe w szczegélnosci wymienione w §2 ust. 4 Regulaminu.. W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
nalezy poinformowaé pracodawce, celem zatrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

D

2)

ograniczenie dostgpu do informacji wytgcznie do o0séb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace;j
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyja$niajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie 0s6b, ktéorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o

ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem Pracy.

§ 12.



Osobe  dokonujgcg  zgloszenia nalezy  kazdorazowo informowaé o  okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§13.

1. Zazapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Czarnej Biatostockiej.

2. Burmistrz Czarnej Bialostockiej nadaje pisemne upowaznicnic do przyjmowania 1
weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0s0b  dokonujgeych  zgloszenia. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informac;ji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nos$nika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

4. Niniejszy Regulamin stanowi akt wewnetrzny Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej i
nie wylacza stosowania postanowien Regulaminu Pracy, jak réwniez przepiséw powszechnie
obowiazujacych.

5. Przestrzeganie Regulaminu stanowi obowigzek pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czarnej
Biatostockie;j.

6. Naruszenie postanowien Regulaminu moze podlegaé¢ sankcjom okre$lonym w przepisach
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz Regulaminu Pracy

§ 14.

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy DYREKTYWY
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz krajowych ustaw wydanych na jej
podstawie.




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowoSci oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen

FORMULARZ ZGELASZANIA NIEPRAWIDELOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 32/2021 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 3 grudnia 2021r.

II. Osoba skladajaca zgloszenie:

*Czeé¢ A Formularza . Dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajqce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajq ujawnieniu, chyba Ze za wyraing zgodq
zgtaszajgcego.

Pracodawca, organ publiczny lub organ centralny, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbieraé i przetwarzac dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdinego
rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z péin. zm. )) nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajqcy dziataf z
naruszeniem art. 6.

1. Nazwisko i imie osoby zgtaszajgcej

2. Stanowisko stuzbowe

3. Numer telefonu

4. | Adres do korespondenc;ji

5. Adres poczty elektronicznej

6. Osoba zgtaszajgca Pracownik Urzedu Miejskiego
Wspotpracownik

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
Kontrahent Urzedu Miejskiego

Inna osoba
Wnosze o utajnienie moich danych osobowych | TAK
(zaznacz wtasciwe)

E

*Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosdnika informacji obejmujacych
zgtoszenie, wigczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego
noénika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego



Czes¢ B F'ormularza

II1. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob
nalezy wpisa¢ je wszystkie)

Dane osobowe osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

Imig¢ i nazwisko/ osoba prawna

Stanowisko sluzbowe/ komoérka
organizacyjna

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko sluzbowe/ komorka
organizacyjna

IV. Opis zdarzenia

Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zalacznikéw do Formularza zgloszenia.

Opis zdarzen (nalezy opisaé¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystapienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisaé¢ kazde
zdarzenie niepozadane, date¢ jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolalo.
Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencje¢ e-mail,
wskazac¢ Swiadkow).
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(data i podpis osoby skladajacej zgloszenie)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu zgloszen
wewnetrznych, okreslajacego
procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony
0s0b dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp

Numer sprawy

Przedmiot naruszenia

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych Data Uwagi/ilos¢
dzialaniach nastepczych zakonczenia zlozonych
sprawy zalgcznikow

do zgloszenia




Zalycenik nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2021
Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 3 grudnia 2021r.

...............................

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI REGULAMINU
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY ZGLASZANIA
PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH
ZGLOSZEN

zawartymi w Zarzgdzeniu Nr 32/2021 Burmistrza Czarnej Bialostockiej

z dnia 3 grudnia 2021r.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen i zobowiazuje si¢ do ich

przestrzegania.

-----------------------------------------------

(data i podpis pracownika)



