ZARZADZENIE NR 216.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 2 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r. poz. 1372 i poz. 1834) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE. z 2019 .
Nr 305, str. 17 oraz z 2020 r. Nr 347, str. 1), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wdraza sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie Regulamin zgtoszen wewnetrznych, w brzmieniu
okreslonym w zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie zobowigzani s3 do zapoznania sie z Regulaminem
i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej postanowieniami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia zapoznania sie z nim przez pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 216.2021
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 2 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Rozdziat 1.
Przepisy wstepne

& 1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych - zwany dalej "Regulaminem" okresla wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé podjete przez
Burmistrza dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kunowie.

& 2. 1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy Urzedu Miasta
i Gminy w Kunowie.

2. Pracownik do spraw kadr obowigzany jest zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do prac.

§ 3. 1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dziatania odwetowe - to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa zgtaszajgcego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

3) informacje na temat naruszen - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, z ktérym zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z praca, w ramach ktérych, niezaleznie
od charakteru tych dziatan, osoby mogg uzyska¢ informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

5) naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

6) zgtaszajacym - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

8) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktdéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
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ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;
9) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie;
10) Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;
11) pracodawca - Urzagd Miasta i Gminy w Kunowie, za ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie;
12) pracownik - pracownik Urzedu;
13) zgtoszenie - zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa;

14) zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi
centralnemu.

16) petnomocnik ds. zgtoszen - pracownik upowazniony przez Burmistrza do przyjmowania zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym.

Rozdziat 2.
Zgtoszenia naruszen

8§ 4. Naruszeniem prawa, ktére podlega zgtoszeniu na podstawie Regulaminu jest dziatanie Iub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zaméwien publicznych;
2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

4) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

5) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

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

7) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach od 1do 6.

§ 5. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych dziataniach
nastepczych zgtoszenia wewnetrzne muszg umozliwia¢ identyfikacje zgtaszajgcego, nie dopuszcza sie zgtoszen
anonimowych.

§ 6. 1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w
Urzedzie, w szczegdlnosci:

1)za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@kunow.pl w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku

jest przekazywany petnomocnikowi ds. zgtoszen osobiscie lub telefonicznie albo w oddzielnym e-mailu;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, 27-415 Kundw, ul. Warszawska 45B
z dopiskiem na kopercie, np. "zgtoszenie nieprawidtowosci", na formularzu zgtoszenia (stanowigcym

zatacznik nr 1 do Regulaminu);
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3) osobiscie lub telefonicznie do petnomocnika ds. zgtoszen, ktory dokumentuje zgtoszenie w formie

wstepnej karty zgtoszenia (stanowigcej zatgcznik nr 2 do Regulaminu);

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej przy drzwiach do pokoju Nr 111 w Urzedzie.
Skrzynka oprdzniana bedzie codziennie przez petnomocnika ds. zgtoszen. Czynnos¢ oprézniania skrzynki

bedzie odnotowywana w rejestrze.
2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.
§ 7. 1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

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

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

3) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz daty ich zaistnienia.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami wykazem swiadkdéw.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia na adres do kontaktu niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy wskazat

adres do kontaktu.
4. Przy procedowaniu zgtoszen podejmowane sg Srodki:

1) uniemozliwienia uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym nieupowaznionym

osobom;

2) zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie.

5. Ochrona poufnosci, o ktérej w ust. 4 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktérej

dotyczy zgtoszenie.

Rozdziat 3.
Petnomocnik ds. zgtoszen

& 8. 1. Burmistrz wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobie lub
osobom sposréd pracownikéw Urzedu do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany do zachowania tajemnicy.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika Urzedu nieposiadajgcego
upowaznienia, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia lub

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
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2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego do petnomocnika ds. zgtoszen, bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

& 9. 1. Petnomocnik ds. zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszerh wewnetrznych.
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Burmistrz.
3. Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
4. W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1) kolejny numer sprawy;

2) zwiezty opis przedmiotu naruszenia;

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.
5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.
6. Wzdr rejestru zgtoszenn wewnetrznych okresla zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdziat 4.
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna

§ 10. 1. Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutow zawartych w tym zgtoszeniu;

2) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia
uchybien wskazanych w zgtoszeniu;

3) ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu
zabronionego.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen uprawniony jest do wystgpienia do zgtaszajgcego, z wykorzystaniem adresu
do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajgcy
sprzeciwia sie przesyfaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy sprawy, ktéra bytfa juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w stosunku do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznym.
Adnotacje o tym zamieszcza sie w rejestrze zgtoszen.

§ 11. 1. Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.
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§ 12.1. Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. |, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 13. 1 Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja
i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

1. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§10;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikdw, ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

2. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie 0s6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,
zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 14. Osobe dokonujacy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Rozdziat 5.

Zgtoszenie zewnetrzne

§ 15. 1. Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w regulaminie zgtoszenn wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony.

Rozdziat 6.

Postanowienia koncowe

§ 16. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.
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§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Burmistrz Miasta i Gminy

Ku/jowie
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Formularz zgtoszenia naruszen prawa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK D NIE DO

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
D dziatania o charakterze korupcyjnym
D konflikt intereséw
D mobbing
D inne

Tresc zgtoszenia
Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie 1 wiedzq, ktorg
posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorqg chcesz opisac)
- Podaj dane osob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktdrych dotyczy zgtoszenie
(nazwiska,
stanowiska).
- Padaj dane osob, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci,
- Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
- Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
- Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media).
- Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
- Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany storn oraz wskaz swiadkéw
Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4)ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty

i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu zgtoszen

wewnetrznych

Wstepna karta zgtoszenia

(wypetnia osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen o naruszeniach)

1. Imie i nazwisko:

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidfowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia

nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen przypadkow nieprawidtowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Nr [Data Dane osoby |\wniosek Przedmiot |komodrka Data Data Dziatania | Zataczniki do
wptywu dokonujacej |o utajnienie |zgtoszenia |organizacyjna/ [Potwierdzenia |przekazanialnastepcze | zgtoszenia/
zgtoszenia danych osoba, ktérej [przyjecia zwrotnej uwagi

dotyczy gtoszenia
zgtoszenie
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