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Zarzadzenie Nr 161/2024
Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wdrozenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Urzedzie Gminy Swidnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.), ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz.U. z 2024 poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych przypadki
naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z 2019 r.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Swidnica wdraza si¢ Regulamin zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen stanowiacy zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wyznacza si¢ Panig Magdaleng Bajor Kierownika Dzialu Spraw Obywatelskich
1 Administracji do petienia funkcji Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

§3. Do zadan Koordynatora ds. obstugi zgloszen nalezy w szczegdlnosci podejmowanie
dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i1 dalszg komunikacje ze
zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotne] oraz nadzor nad calym procesem zgloszeniowym 1 dziataniem
nastepczym.

§ 4. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do zapoznania z Regulaminem zglaszania naruszen
prawa oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen i podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swidnica.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 154A/2021 Wojta Gminy Swidnica z dnia 15 grudnia 2021 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Otrzymuja:
1. DSOA
2. but * 1A Elektronicznie podpisany
i: Bﬁgs Ba rt O m IeJ przez Barttomiej Strézik
5. SRP 7 e Data: 2024.09.12
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10. AW
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 161/2024
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wdroZenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Urzedzie Gminy Swidnica

Zarzadzenie zostaje wprowadzone celem okres§lenia regulaminu zglaszania naruszen
prawa oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Gminy Swidnica.
Stad wydanie zarzadzenia jest zasadne.

(Radca Prawny) (Kierownik)

Sporzadzita:
Magdalena Bajor



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 161/2024
WOITA GMINY SWIDNICA

z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY 0OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W URZEDZIE GMINY SWIDNICA

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia

prawa Unii oraz Ustawy o ochronie sygnalistow.



§1.
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

Urzedzie rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Swidnica z siedzibg w Swidnicy,
ul. Glowackiego 4, 58-100 Swidnica;

Regulaminie rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin zglaszania naruszen prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenie

Kierowniku jednostki rozumie si¢ przez to osobe petnigcg funkcje Wojta Gminy;
Koordynatorze ds. obslugi zgloszen rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng
za obstuge i1 rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci,

Pracowniku rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem Gminy
Swidnica w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspélpracowniku rozumie si¢ przez to osobe §wiadczaca ustugi na rzecz Urzgdu Gminy
Swidnica na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisj¢ powotang
do  kompleksowego  wyjasnienia  okolicznosci  opisanych ~w  Zgloszeniu
Nieprawidlowosci, dziatajaca na podstawie Procedury postepowania wyjasniajacego;
Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktdra posiada
prawo i1 obowigzek dokonania Zgltoszenia Nieprawidlowosci,

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci przy

wykorzystaniu kanaléw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;

10) Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci, ktorej

przyznano status Sygnalisty na zasadach okre§lonych w niniejszym Regulaminie;

11) Nieprawidlowos$ci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem

dzialania lub zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa, czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie, czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze

stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

12) Zgloszeniu Nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie

okreslonym w niniejszym Regulaminie przez Osob¢ Uprawniong do dokonania

Zgloszenia informacji mogacych swiadczy¢ o Nieprawidtowosciach;

13) Wstepnej analizie Zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacj¢ tresci Zgloszenia pod

katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz

przyznania Zglaszajagcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi



zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupelienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci;

14) Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem;

15) Procedurze postepowania wyjasniajagcego rozumie si¢ przez to procedurg
wewngetrznego postepowania wyjasniajacego w przypadku zgtoszenia Nieprawidtowosci,

16) Rejestrze Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgloszeniami;

17) Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Kierownika
jednostki  w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa be¢dacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania S$rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

18) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢

szkode¢ Zglaszajacemu.

§2.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Strategia dzialania Urzedu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow,
do ktorych naleza interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy ale w szczeg6lnosci oparta jest na odpowiedzialnosci 1 zapobieganiu korupcji
oraz powstawaniu innych Nieprawidtowos$ci zarbwno wewnatrz organizacji, jak 1 wsrod
podmiotow wspotpracujacych.
Podstawowym elementem Regulaminu jest zapobieganie Nieprawidtowosciom w Urzedzie.
. Urzad prowadzi swojg dziatalno§¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
Podstawowym  celem  Regulaminu  jest utworzenie  systemu  informowania
o Nieprawidlowosciach w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty.



§3.
ZAKRES NIEPRAWIDLOWOSCI

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

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) zdrowia publicznego;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

10) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

11) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

12) konstytucyjnych wolnos$ci 1 praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w ppkt. 1-11.

2. Regulamin przewiduje mozliwos¢ zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych
obowigzujacych w Urzedzie regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaty
ustanowione na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi
zgodne.

3. Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia:

1) pracownicy 1 Wspdlpracownicy oraz byli Pracownicy 1 Wspotpracownicy Urzedu;

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzedu;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Urzedem w szczegdlnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Nieprawidlowosci, praktykanci, stazysci,
pracownicy tymczasowi, lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw

poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.



4. Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione
do dokonania Zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej;

2) niedopetieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach
w dziataniach podmiotow, o ktérych mowa powyzej;

4) nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci Urzedu, ktore moglyby prowadzié
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie.

§4.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie Zgloszen Nieprawidlowosci
w Urzedzie oraz sprawujaca calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
Zgloszen Nieprawidtowosci jest Koordynator.

2. W Urzedzie funkcje Koordynatora ds. obstugi zgloszen sprawuje Kierownik Dziatu Spraw
Obywatelskich 1 Administracji.

3. W celu kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci
Kierownik Jednostki kazdorazowo powotuje Komisj¢ Wyjasniajaca.

4. Osoby, co do ktéorych z treSci Zgloszenia Nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢
w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
Nieprawidlowo$¢ nie mogg analizowac¢ takiego Zgloszenia.

5. W przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidlowosci dotyczy osoby Koordynatora ds. obstugi

zgloszen, osobg odpowiedzialng jest Pracownik ds. Kadr.

§5.
SYGNALISTA
1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna
zgtosi¢ Nieprawidlowos¢ jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia, daje

podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w ztej wierze



(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Koordynator ds. obstugi zgltoszen potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§6.
ZGLASZANIE WEWNETRZNE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia Nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen:sygnalista@gmina.swidnica.pl:

2) za pomoca poczty zwyklej na adres: Urzad Gminy Swidnica, ul. Glowackiego 4, 58-100
Swidnica;

3) listownie do skrzynki pocztowej przy wejsciu bocznym do Urzegdu, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: do ragk Koordynatora ds. obstugi zgloszen;

4) ustnie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

Zgloszenie Nieprawidlowo$ci powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) datg¢ oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji
o Nieprawidtowosci;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystgpienia
Nieprawidtowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Nieprawidtowosci;

4) wskazanie ewentualnych swiadkow Nieprawidlowosci;

5) wskazanie wszystkich dowoddw 1 informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Nieprawidlowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania


mailto:sygnalista@gmina.swidnica.pl

si¢ od publicznych rozmow o zglaszanych podejrzeniach Nieprawidlowos$ci, chyba Ze osoba

ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7.
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewng¢trznym, ktére zostato przyjete

przez te organy.

§8.
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wyltacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen Nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, 1z w Zgloszeniu Nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia,
grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

4. W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatlszywego Zgloszenia
Nieprawidlowosci skutkowa¢é moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy s$wiadomie dokonujacy
fatszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci moze zosta¢ pociaggnicty do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.



10.

11.

§9.
PROCEDURA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Dostep do kanaléw Zgtaszania Nieprawidlowosci posiada tylko Koordynator ds. obstugi
zgloszen.

Po wplynigciu Zgloszenia Nieprawidlowosci, Koordynator ds. obshugi zgloszen
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy
Zgloszenia.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupeklnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza Zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia.

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
Postepowanie Wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca.

Komisja Wyjasniajaca kazdorazowo jest powotywana przez Kierownika jednostki w celu
kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci zawartych w Zgloszeniu.

Nadzér nad Postgpowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowos$ci nastepuje bez zbednej zwiloki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczgcia Postgpowania Wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentoéw
1 dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci
moze nastagpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia Postgpowania
Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport i przedktada
go Kierownikowi jednostki. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie
zalatwienia sprawy, a ewentualne konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcow
Nieprawidlowosci albo Zglaszajacego, ktory dokonal $wiadomie falszywego Zgloszenia
wyciaga Pracodawca.

Koordynator ds. obslugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé Sygnalist¢ o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgtoszenia.



§10.

OCHRONA SYGNALISTY
Urzad wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zgltoszenie Nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone Postgpowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszona Nieprawidlowos¢ nie
miata miejsca.
Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnalist¢ Zgloszeniem
Nieprawidlowosci.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspOtsprawca/
pomocnikiem Nieprawidtowosci.
Sygnaliscie przystuguje nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo obywatelskie
w rozumieniu ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej, takze wowczas gdy sygnalista jest w stanie ponies¢
koszty odptatnej pomocy prawne;j.
Szczegoty dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w Zataczniku nr 4 do niniejszego

regulaminu.

§11.
REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

Kazdorazowo Zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w  Rejestrze
Nieprawidtowo$ci niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Urzedzie odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgloszen.
Rejestr zgloszen wewngetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen.
zawiera co najmniej:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) datg dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpcezych;

5) date zakonczenia sprawy.



4. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow
1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia

przez okres 12 miesigcy od czasu zakonczenia Postgpowania Wyjas$niajacego.

§12.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacj¢ Regulaminu odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
3. Zmiana Regulaminu dokonywana jest wedhug potrzeb, o czym informowani sg pracownicy
1 wspotpracownicy drogg elektroniczna.

4. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowig:
1) Formularz Zgtoszenia Nieprawidlowosci — zatgcznik nr 1;
2) Potwierdzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci — zalgcznik nr 2;
3) Rejestr zgloszen wewnetrznych — zalacznik nr 3;
4) Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia — zatacznik nr 4;

5) Klauzula informacyjna RODO — zalagcznik nr 5.



FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Zakacznik nr 1

Informacje ogélne

Kogo / czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje

szczegolowe

Data zaistnienia Nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostalo zgtoszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow




Charakter nieprawidlowosci
(zaznaczy¢ wlasciwe ,,x”)

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego [ ]
niedopelnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien [ ]
niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach [ ]
nieprawidlowo$ci w organizacji dziatalnosci []
naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych [ ]
Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem

nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdeg, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okre§lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, kara
ograniczenia lub pozbawiania wolno$ci do lat 2.

W przypadku Zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
Zgloszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzgdu w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.



Zakacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyj¢cie zgtoszenia Nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane przez

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono* nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgltaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zakacznik nr 3

Numer

sprawy

Przedmiot

naruszenia

Data
dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi




Zakacznik nr 4

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogolne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze =zapewnienia wlasciwego  stosowania  prawa oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.
Sygnalisci  pelnig niezastagpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje nieprawidtowosci. Okreslone w Regulaminie mechanizmy maja na
celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob 1 podmiotdéw, do ktorych odnosito si¢ zgloszenie.
W Regulaminie przez Sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikoéw tych
postepowan. Sygnalista nie jest tez §wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane
na skutek jego zgloszenia.
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne 1 nie moga by¢ ujawniane w toku
postgpowania  stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez  wyraznego

1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty
Tworzy si¢ rejestr spraw zgloszonych przez Sygnalistow.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza Naruszenia, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj
wlasny interes prawny lub obowigzek.
Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.
. Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postgpowania, w sprawie toczacej si¢ na
skutek otrzymanego od niego zgloszenia.
. Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania oraz nie
zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postgpowaniem. Danych

sygnalisty nie ujawnia si¢ rowniez po zakonczeniu postegpowania wyjasniajacego.



10.

11.

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

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie
wyjasniajace.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
W postgpowaniu mozna odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostalo zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu 1 wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dzialan odwetowych wobec Sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony —
w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

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

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywnag opini¢ o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

o podobnym charakterze;



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

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

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlodci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie¢
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. Je§li sprawca dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci dla lat 3.

3. Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamos$ci osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej
z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

4. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie

doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.



Zakacznik 5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,

informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Swidnica ul. Glowackiego 4,
58 — 100 Swidnica.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych , z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych 1 praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych.
Dane kontaktowe: Pan  Krzysztof Olejniczak, tel. 609010402, adres e-mail:
krzysztof.olejniczak@comars.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnos$ci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy
prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
8. Dobrowolnos$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 161/2024
WOITA GMINY SWIDNICA

z dnia 12 wrze$nia 2024 r.

OSWIADCZENIE

(imie i NAZWISKO)  c.viiiiii i e
(StAaNOWISKO)  eeiiiiii e

(nazwa komorki organizacyjnej) ..........ccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z zarzadzenia Nr 161/2024 WOJTA GMINY SWIDNICA
z dnia 12 wrzeénia 2024 r. w sprawie wdrozenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Urzedzie Gminy Swidnica i zobowiazuje sie do jego

przestrzegania.

SWIANICA , ADEA wvvvveeee
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