Elektronicznie podpisany przez:
Arkadiusz Marcin Czyzewski
dnia 30 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 63/2024
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgloszen wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen” w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Na podstawie art. 30, art.33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (DZ. U.
72024 1. poz. 609 ze zm.) oraz przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dz. U. UE. L. z 2019 r.
Nr 305, str 17 z pdzn. zm.), art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Po konsultacjach przeprowadzonych z Przedstawicielami Pracownikow wprowadzam do stosowania
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie ,,Procedur¢ zgloszen wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen” w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urz¢du Miejskiego.
2.Kazdy pracownik Urzgdu Miejskiego w Katuszynie zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cia

niniejszej Procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikom Urzedu
Miejskiego w Katuszynie poprzez zamieszczenie w BIP Urzgdu Miejskiego oraz wywieszenie na tablicy
ogloszen.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Czyzewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Katuszyna
z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim w Kaluszynie

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom dokonywanie
zgloszen nieprawidtowosci w kontek$cie zwigzanym zpraca oraz zapewnienie tym osobom wlasciwej
1 skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie moglyby zosta¢ podjete w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem.

2. Celem niniejszej Procedury jest okreslenie w szczegolnosci:
1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;
2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewngtrznych, w tym dziatan nastgpczych;
4) odpowiedzialno$ci w procesie zarzadzania naruszeniami,
5) procesu rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

6) zasad zachowania poufno$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
naruszenia przez sygnalistow oraz tozsamosci 0os6b dokonujacych zgloszen.

§ 2.
Definicje
1. llekro¢ mowa jest o Procedurze, nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure.
2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaluszynie;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Katluszyna;

3) Upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw posiadajacych pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym. -
rozumie si¢ przez to osobg odpowiedzialng za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgloszenia idalsza komunikacje ze zglaszajacym, wtym wystepowanie o dodatkowe
informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgloszeniowym i dzialaniem nastepczym;

4) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 §
1 Kodeksu pracy;

5) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Katuszynie.

6) Zgtaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg zgloszenia naruszenia przy wykorzystaniu kanatow
zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

7) Osobie, ktoérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktora
osoba ta jest powigzana;
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8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca;

9) Sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna dokonujgcg zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji na temat naruszenia prawa uzyskanych w kontekscie zZwigzanym
Z praca;

10) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach,
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

11) Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dzialta nielub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

12) Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre§lonym
w niniejszej Procedurze informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub mogto dojs¢ w Urzedzie
przez osobg¢ uprawniong do dokonania zgloszenia;

13) Zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co, do ktorej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

14) Informacji o naruszeniu prawa — dowody potwierdzajagce faktyczne naruszenie prawa, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktdrych jeszcze nie popetniono;

15) Rejestrze  zgloszen wewnetrznych (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami;

16) Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewnetrznych/Zespot - rozumie si¢ przez to wewngtrzny zespot
ztozony z upowaznionych oséb, wskazany ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznos$ci opisanych w zgloszeniu naruszenia;

17) Postepowaniu Wyjasniajacym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdélnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach zgloszen
wewnetrznych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;

18) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

19) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

20) Zgtoszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

21) Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen
prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o0 naruszeniach prawa

w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wlasciwym celem podjecia
dziatan nastgpczych;

22) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowil procedure
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

23) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

24) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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§3.
Zakres

1. Procedura 1 jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg dzialania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace zakresu:

1) zamowien publicznych;

2) ushug, produktow i rynkow finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s0b prawnych;

16) organizacji pracy i prawa pracy;
17) korupcji.
2. Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia to w szczegdlnosci:
1) Pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu,
2) osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem, w szczegdlnos$ci osoby pomagajgce
w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje
dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia.

§ 4.
Osoby upowaznione do przyjmowani zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych
1. Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych sq:
1) pracownik ds. organizacyjnych, kadrowych i oswiatowych, ktory prowadzi takze rejestr zgloszen,
2) pracownik wykonujgcy obowigzki Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen w Urzedzie sprawuje Sekretarz, lub
inna upowazniona osoba.

3. Osoby wymienione wust. 1 12 tworza Zespdt ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewngetrznych, ktéry
uprawniony jest do rozpatrywania zgloszen, wtym do weryfikacji zgloszenia idalszej komunikacji ze
zglaszajacym, wystepowania o dodatkowe informacje oraz podejmowania dziatan nastgpczych i przekazywania
zglaszajacemu informacji zwrotne;j.
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4. Osoby tworzace Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewnetrznych sg zobowigzane do ochrony danych
osobowych sygnalisty oraz innych osob, ktéorych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z podjetymi
dzialaniami nastepczymi oraz zachowania poufno$ci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgloszeniami wewnetrznymi.

5. Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewngtrznych moze zosta¢ rozszerzony o pracownika
kompetentnego merytorycznie, ktory zostal pisemnie upowazniony przez Burmistrza

i zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy okoliczno$ci zgloszenia, w szczegdlnosci danych
zglaszajacego.

6. Osoby tworzace Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen Wewnetrznych w zwigzku

z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie sg zobowigzane do wykonywana czynnosci wynikajacych
z niniejszej procedury w sposOb sumienny, zzachowaniem nalezytej staranno$ci, kierujac si¢ zasada
bezstronnosci i obiektywizmu. Osoby tworzace Zespot dziataja catkowicie niezaleznie od 0s6b zarzadzajacych
Urzedem.

7. Upowaznieni pracownicy pracuja ze zgloszeniami w sposdb zapewniajacy, ze poufnos$¢ nie zostanie
naruszona, aw szczeg6lnosci nie zostana ujawnione dane zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej ze zglaszajacym, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Informacji o tozsamosci tych o0sob.

8. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby upowaznionej przez pracodawce do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych albo wchodzacej w sktad Zespotu ds. Rozpatrywania Zgloszen
Wewngtrznych osoba ta zostaje wytaczona z pracy.

§5.
Sygnalista

1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do osob fizycznych, ktore sa uprawnione do
przekazania informacji o naruszeniu prawa, uzyskang w kontek$cie zwigzanym zpraca, wtym o0sob
wymienionych w art.4 ust. 1 pkt 1- 13 ustawy.

2. Osoby dokonujace zgloszenia naruszen prawa uzyskujg status sygnalisty, chyba, ze wstgpna analiza
zgloszenia  daje  podstawy do  przyjecia, iz  zglaszajacy @ wsposob  oczywisty  dzialal
w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, upowazniona osoba potwierdza przyjecie
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Wzor potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia stanowi
zatgceznik nr 3 do niniejszej procedury.

4. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 3 uzasadnione jest wylacznie w razie konieczno$ci podjgcia
dodatkowych czynnosci w ramach wstgpnej analizy Zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia Zgloszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

5. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonywane:

1) Za pomocg formularza zgloszenia wewngtrznego stanowiacego zafgcznik nr I do niniejszej Procedury,
znajdujacego si¢ na stronie www.umgkaluszyn.bip.org.pl

2) W formie listowej na adres Urzedu: Urzad Miejski w Katuszynie, ul. Pocztowa 1, 05-310 Katuszyn
z dopiskiem na kopercie ,,zgltoszenie nieprawidtowosci — nie otwierac”,

3) Za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@kaluszyn.pl

4) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania zgloszen,

Id: 921F3A95-5FF9-41D2-8COE-78067BA2661A. Podpisany Strona 4



5) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong do przyjmowania zgloszen,
2. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujgce
informacje:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres mailowy),
stanowisko, miejsce pracy,

2) date i miejsce sporzadzenia,
3) opis nieprawidtowosci oraz ich daty,
4) dane osoby/osob, ktore dopuscity sie¢ naruszenia prawa, w tym imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

S5)datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date imiejsce pozyskania  informacji
0 naruszeniu,

6) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia,
7) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia,
8) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia,

9) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktoére moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia,

10) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci,

11) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewngtrznych dokonywanych ustnie lub za pomoca
bezposredniego spotkania - w ktérym to przypadku zglaszajacemu nalezy umozliwi¢ podpisanie protokotu
sporzadzonego z przyj¢cia zgloszenia.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego dokonanego:

1) w trybie ust. 1 pkt 4 - upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy telefonicznej odtwarzajacy jej
doktadny przebieg, informujgc zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania,

2) w trybie ust. 1 pkt 5 - upowazniona osoba sporzadza protokoét ze spotkania odtwarzajacy jej dokladny
przebieg, informujac zglaszajacego 0 mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia
1 podpisania.

4. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

5. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia, jako tajemnicy ipowstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba, ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7.

Zgloszenia anonimowe

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgloszenia bez biegu, upowazniona osoba ds. obstugi zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych taka decyzje.

§8.

Falszywe zgloszenie
1. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania falszywych zgloszen naruszenia.
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3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgloszeniu naruszenia S$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane, jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspoOlpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia  naruszenia moze  zostaC  pociagnicty do  odpowiedzialnosci  odszkodowawczej
w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.

§9.
Dzialanie nastepcze

1. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego, upowazniona osoba ds. obstugi zgloszen, niezwlocznie -
nie pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

2. Upowazniona osoba ds. obslugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé zglaszajacego
o przyjeciu zgtoszenia oraz nadania statusu sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgloszenia.

3. Jezeli zgloszenie kwalifikuje si¢ do rozpoznania, upowazniona osoba ds. obstugi zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace/ dziatanie nastepcze. W tym celu wystepuje do Burmistrza o wskazanie
1 upowaznienie pracownika merytorycznego do pracy w Zespole ds. rozpatrzenia zgloszenia.

4. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespot ds. Rozpatrywania Zgloszen
Wewnetrznych sprawuje Sekretarz, lub inna upowazniona osoba.

5. Osoby wyznaczone do obshlugi zgloszen zobowigzane sg do zachowania poufno$ci, bezstronnosci
i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

6. Osoba wyznaczona- upowazniona do obstugi zgloszen powinna zanonimizowa¢ dane osobowe
sygnalisty oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym
osobom, jesli nie wptynie to na weryfikacje zgloszenia.

7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownika i 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

8. Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od
daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot
rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

9. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastapic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

10. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport.

11. Raport obejmuje rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy.

12. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczego6lnos$ci moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

13. Upowazniona osoba ds. obstugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.
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§ 10.
Ochrona sygnalisty

1. Sygnaliscie przysluguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarciem kolejnej umowy o pracg na czas okresSlony lub nie zawarciem umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prac¢ na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca,
7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

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

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

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

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

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, oile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnalistg zgltoszeniem naruszenia.

3. Wobec  sygnalisty niemoga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe réwniez
w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazalo, ze zgloszone naruszenie nie miato miejsca.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bgdacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
naruszenia.

5. Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajdujq sie w Zalqczniku nr 4 do niniejszej Procedury.

§11.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde Zgloszenie wewnetrzne podlega wpisowi w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, takze zgloszenia
anonimowe, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Rejestr zgloszen wewngetrznych w Urzedzie prowadzony jest przez upowazniong osobg ds. obshugi
zgloszen, wymieniong w § 4 ust.1 pkt 1 procedury.

3. Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
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4. Rejestr zgloszen prowadzony jest zzachowaniem zasad poufno$ci, a dokumentacja zgloszenia oraz
postepowania wyjasniajacego przechowywana jest z zachowaniem ochrony danych.

5. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sa przez okres 3 lat od po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze.

§12.
Zgloszenia zewnetrzne i publiczne

1. Zgtaszajacy moze dokonaé¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢ szczegélowe
informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.
§ 13.
Postanowienia koncowe
1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z treScig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem
go do pracy.

3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony, zmiana Procedury dokonywana jest w trybie jej
uchwalenia Zarzadzeniem Burmistrza.

4. Zatacznikami do niniejszej procedury sa:
1) Zatacznik nr 1 — Wzér formularza zgloszenia wewngtrznego;
2) Zalacznik nr 2 — Wzor potwierdzenia przyjecia zgltoszenia;
3) Zakacznik nr 3 — Wzdr - Rejestr zgloszen wewnetrznych;
4) Zatacznik nr 4 — Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia;
5) Zalacznik nr 5 — klauzula informacyjna RODO;

6) Zatacznik nr 6 — Wzdr oswiadczenia osoby upowaznionej do obstugi zgloszen.
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Zatagcznik Nr 1

Formularza zgloszenia wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Informacje ogolne

Data sporzadzenia

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia: zgloszenie ma  charakter | TAK

anonimowy NIE

Imig i nazwisko

Stanowisko stluzbowe, miejsce pracy

Nr telefonu lub e-mail

Wyrazenie zgody na ujawnienie swej tozsamosci TAK
NIE

Informacje szczegotowe

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia

Migjsce zaistnienia

Data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgltoszone?

Opis Naruszenia

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia, wskazanie

podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia, wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia, wskazanie
wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajqcy, ktore mogq okazac si¢ pomocne w procesie

rozpatrywania naruszenia

Zalgczniki do Formularza zgloszenia

Dowody nalezy dolgczyé w formie zalgcznikow do Formularza zgloszenia.

(data i podpis osoby sktadajgcej zgloszenie)
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Zatgcznik Nr 2

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

dane jednostki, do ktorej miejscowos¢, data
Zgloszono naruszenie prawa
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktére zostalo dokonane

............................................................................. dnia

Niniejszym stwierdza sie¢, ze zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow.

Podpis osoby upowaznionej do obstugi zgloszen
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik Nr 3

Nr Imig i Przedmiot Osoby i organy Data Informacje o
zgloszenia/ | nazwisko Zgloszenia biorace udziat w zakonczenia | podjetych
data zglaszajacego | naruszenia procesie analizy i sprawy/Data | dziataniach
przyjecia ijago dane rozpatrzenia przekazania nastepczych
Zgloszenia | kontaktowe zgloszenia informacji

naruszenia zwrotnej
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Zatgcznik Nr 4

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych sygnalistow,
a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO. w odniesieniu do ich danych

2. Sygnalisci pelnia niezastapiong funkcje w spoleczenstwie, gdyz ich dzialania umozliwiaja
identyfikacje Naruszenia. Okreslone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zglaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotow, do ktorych
odnosito si¢ zgloszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca Naruszenia w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postgpowan. Sygnalista nie jest
tez swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie mogg by¢ ujawniane w toku postegpowania stronom
1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty
1. Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zglasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj wlasny
interes prawny lub obowiazek.

3. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach
postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej si¢ na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania, a danych Sygnalisty
nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych
Z postgpowaniem.

6. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

7. Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie wyjasniajace.

8. Strong postepowania wszczetego zurzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

9. Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

10. W postepowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane zgloszenie od
Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczna
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) odmowg¢ nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
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3) nie zawarcie umowy o prac¢ na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreSlony — wsytuacji gdy pracownik miat
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) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

14) nicuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne
przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata zgloszenia

lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowiazek zachowania poufno$ci tozsamosci osoby, ktora
dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.
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Zatgcznik Nr 5

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
0 ochronie danych), Iwane dalej RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Katuszyna z siedzibg 05-310 Katuszyn
ul. Pocztowa 1 tel. 25 75 76 618, adres e-mail: umkaluszyn@kaluszyn.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych  tel.25 7576 618 wew. 22, adres e-mail:
iod@kaluszyn.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO W ZW. Z ustawg 0 ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.

4. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres trzech lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postepowanie wyjasniajace.

6. Co do zasady Pana/ Pani dane s3 zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem,
w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

7. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Id: 921F3A95-5FF9-41D2-8COE-78067BA2661A. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 6

Oswiadczenie osoby upowaznionej do obshlugi zgloszen

Ja nizej podpisana/podpisany (imig¢ i NAZWISKO) .........oeiiiiiiiiiii e
Zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku

z obstuga zgloszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych osobowych oséb zglaszajacych,
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia io0s6b wymienionych w zgloszeniu jak roéwniez po cofnigciu
upowaznienia.

(data i podpis pracownika)
( podpis osoby, w obecnosci ktorej

zostato ztozone o$wiadczenie przez pracownika)
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