Zalgcznik do zarzgdzenia nr 135/21 Wojta Gminy Zurawica
z dnia 31 grudnia 2021 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu zgtaszania nieprawidfowosci
w Urzedzie Gminy Zurawica

REGULAMIN ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin okresla procedury umozliwiajgce ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie oraz ciagle
doskonalenie systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa.

§2. Regulamin okresla:

1) terminologie zwigzang z systemem zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;
2) cele systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

3) zakres systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

4) strony zainteresowane systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa oraz ich role
W procesie zarzgdzania zgtoszeniami;

5) organizacje wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen;

6) status prawny, zasady ochrony i komunikacji z osobami zgtaszajgcymi naruszenia prawa;
7) zasady prowadzenia dziatan nastepczych;
8) polityke przetwarzania danych osobowych w ramach systemu zarzadzania zgloszeniami

0 naruszeniach prawa;

9) zasady zaznajamiania zatogi z systemem zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa;

10) zasady przegladu i aktualizacji requlaminu.

§3. llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutéow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode zgtaszajacemu;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej



9)

organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat koritakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podjgcia dziatan
nastepczych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu;

osobie bezstronnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do obstugi zgtoszenia, ktorej
nie mozna zarzuci¢ konfliktu interesow.

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracsg;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

11) osobie, ktérej dotyczy zgltoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawva przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

12) postepowaniu wyjasniajacym — postepowanie wyjasniajgce w rozumieniu przepisow niniejszego

Regulaminu.

13) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. — Kodeks pracy;

14) 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 pracownikow tymczasowych;

15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie

Gminy Zurawica;

16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

17) zgtaszajacy — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w rozdziale 3 niniejszego regulaminu;

18) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

19) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa

pracodawcy;

20) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa

organowi publicznemu lub organowi centralnemu.



§4.

1
2)
3)

Rozdziat 2.

Cele systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa
Ustanowilismy system zarzgdzania zgloszeniami o naruszeniach prawa, aby zapewnic, ze:
Wszelkie czynnosci stuzbowe wykonujemy zgodnie z literg prawa (praworzgadnosc);

Nasza dzialalnos¢ jest przejrzysta i prosta w poddaniu kontroli spotecznej (transparentnosé);

Istniejg mechanizmy samokontroli pozwalajace na wczesnym etapie wykryc i likwidowac wszelkie
przypadki famania prawa (uczciwosc).

. System zarzgdzania zgtoszeniami 0 naruszeniach prawa organizujemy w sposob:

Transparentny — proces zarzadzania zgfoszeniami powinien by¢ intuicyjny i zrozumialy dla
dowolnej zatrudnionej przez nas osoby;

Etyczny - obsiuge zgloszen powierzamy osocbom o nieposzlakowane] opinii i najwyzszych
predyspozycjach etycznych;

Bezstronny - przeciwdziatamy konfliktom intereséw. Zapewniamy istnienie rozwigzan
pozwalajacych powierzy¢ sprawe wylacznie osobom nie majgcym interesu w wydaniu opinii
okreslonej tresci;

Niezalezny - zgtoszenia sygnalistow rozpatruje zewnetrzny zespot ekspertow;

Zgodny z prawem - system zarzadzania zgloszeniami o naruszeniach prawa speinia wszelkie
wymagania prawa krajowego i europejskiego;

Bezpieczny — zapewniamy skuteczng ochrone osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa przed
niepozgdanym ujawnieniem oraz dziataniami odwetowymi. Zapewniamy ochrone informagji
zgromadzonych w zwigzku ze zgloszeniem przed utratg dostepnosci, integralnosci i poufnosci;

Godny zaufania:

a) rozpatrywanie zgtoszen powierzamy wytgcznie osobom charakteryzujgcym sie umiejetnoscig
zachowania tajemnicy oraz cieszgcym sie wysokim autorytetem zawodowym;

b) szerzymy wiedze o zasadach funkcjonowania systemu zarzgdzania zgtoszeniami
o naruszeniach prawa oraz mechanizmach ochrony sygnalistow;

c) rzetelnie wywigzujemy sie z obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa oraz Regulaminu
dajac dowdd skutecznosci przyjetych rozwigzan.

Rozdziat 3.
Zakres regulaminu

. System zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa obejmuje nastepujace obszary:

zamoéwienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

ochrona radiologiczng i bezpieczenstwo jgdrowe;

bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
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) zdrowie i dobrostan zwierzat;
10

zdrowie publiczne;

11) ochrona konsumentow;

)
)
12) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
14) interesy finansowe Unii Europejskiej;

)

15) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym =zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych.

Rozdziat 4.
Strony Zainteresowane i ramowe zakresy ich odpowiedzialnosci

§7. 1. Stronami zainteresowanymi systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa sg:
1)  Wojt Gminy Zurawica;

2) Przewodniczacy Rady Gminy Zurawica;

3) Rada Gminy Zurawica;

4) Rzecznik etyki;

5) Sygnalisci;

6) Osoby pomagajgce sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen;

7) Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) Panstwowy Powiatowy Inspektor Pracy,

9) Rzecznik Praw Obywatelskich.

2. Wéjt Gminy Zurawica jest odpowiedzialny za nastepujgce dziatania:

1) Ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania zgtoszeniami
0 naruszeniach prawa.

2) Podejmowanie decyzji odnoszacych sie do wynikow postepowan wyjasniajacych i dziatan
nastepczych — w tym decyzji dot. odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

3) Promowanie idei praworzadnoséci oraz etycznego postepowania w sprawach stuzbowych.

4) Zapewnienie odpowiednich srodkéw umozliwiajgcych sprawne funkcjonowanie systemu
zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa.

3. Przewodniczgcy Rady Gminy Zurawica odpowiedzialny jest za nadzorowanie dziatann wyjasniajgcych
i nastepczych odnoszacych sie do Wajta Gminy Zurawica.

4. Rada Gminy Zurawica odpowiadzialna jest za rozpatrywanie raportoéw z postepowan wyjasniajacych
oraz dzialan nastepczych odnoszgcych sie do Wéjta Gminy Zurawica

5. Rzecznik etyki wystepuje w roli menadzera procesu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa.
Odpowiada za:

1) koordynowanie czynnosci w ramach systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;
2) przygotowuje projekty planow postepowan wyjasniajacych i dziatan nastepczych;
3) sprawuje piecze nad prawidiowag obstugg zgtoszen;

4) prowadzenie komunikacji z sygnalistami;



5) zapewnienie niezaleznych ekspertdw analizujgcych zgtoszenia o naruszeniach prawa,

6) biezgce doradztwo w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach
prawa;

7) monitoring systemu zarzadzania zgfoszeniami o naruszeniach prawa;
8) kampanie informacyjne szerzgce wiedze na temat zasad funkcjonowania sytemu;
9) przeglady Regulaminu.

6. Sygnalisci wystepujg w roli oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii albo prawa krajowego.
Oczekujg skutecznej i sprawnej reakcji na zgtoszenia. Wymagaja zapewnienia ochrony przed
niepozadanym ujawnieniem oraz dziataniami odwetowymi.

7. Osoby pomagajgce sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen wystepujg w roli oséb narazonych na
dziatania odwetowe z uwagi na wspieranie sygnalistdw. Oczekuja skutecznej i sprawnej reakcji na
zgtoszenia. Wymagaja zapewnienia ochrony przed niepozadanym ujawnieniem oraz dziataniami
odwetowymi.

8. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych wystepuje w roli regulatora.
9. Panstwowy Powiatowy Inspektor Pracy wystepuje w roli regulatora.

10. Rzecznik Praw Obywatelskich wystepuje w roli regulatora.

11. Prezes Urzedu Zamoéwien Publicznych wystepuje w roli regulatora.

12. Prezes Urzedu Komunikacji Elektronicznej wystepuje w roli regulatora.

13. Prokuratorzy, sady i stuzby policyjne — wystepujg w roli organow postepowania przygotowawczego
w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa.

Rozdziat 5.
Zasady dokonywania zgtoszen

§8. Pracodawca organizuje bezpieczne, wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen, zapewniajace
dostepnosé, integralnosé oraz poufnos¢ wszelkich danych przesytanych przez sygnalistow.

2. Nasze wewnetrzne kanaly dokonywania zgtoszen:
1) dedykowany adres e-mail: zgtaszanie.naruszen@mpls.com.pl;
2) dedykowana linia telefoniczna, dostepna pod numerem: 17 249 90 06 ;

3) dedykowany formularz internetowy, dostepny na stronie internetowej gminy w zaktadce ,Zgto$
naruszenie prawa’.

3. W celu zapewnienia peinej ochrony tozsamosci sygnalistow utrzymanie wewnetrznych kanatéw
dokonywania zgtoszen powierza sie podmiotom, ktore:

1) nie wchodzg w skiad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Zurawica;
2) saobowigzane do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej;

3) posiadajg techniczne i organizacyjne zdolnosci do zapewnienia bezpieczenstwa informacjom
przesytanych przez sygnalisiow.

4. Za utrzymanie oraz obstuge wewnetrznych kanatow dokonywania zgloszen odpowiedzialny jest
rzecznik etyki. Rzecznikiem etyki jest z urzedu inspektor ochrony danych.

§9. 1. Zgtoszenia dokonuje sie anonimowo albo imienne.

2. Wybor formy zgtoszenia oraz wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen nalezg wylgcznie do
sygnalisty.



3. Kazde zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujgce elementy:

—

date sporzadzenia;
dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa: imiona, nazwiska, stanowiska, miejsca pracy;

w M

mozliwie najbardziej precyzyjny okres trwania naruszenia;

i Y

jezeli to mozliwe — materiaty mogace stanowi¢ dowdd w postepowaniu wyjasniajgcym;

o

)

)

) mozliwie najbardziej szczegdlowy opis naruszenia prawa;
)

)

)

w przypadku zgtoszenia telefonicznego — numer telefonu albo adres pocztowy albo adres poczty
elektronicznej za posrednictwem ktérego rzecznik etyki moze prowadzi¢ dalszg komunikacje.

[}

3. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia imiennego podaje nastepujace dane osobowe: imie, nazwisko,
stanowisko, komorka organizacyjna.

4. Przy dokonywaniu zgtoszenia sygnalista moze wskazac osobe albo grupe osdb pomagajgcych mu w
dokonywaniu zgtoszenia. W takiej sytuacji sygnalista podaje nastepujgce dane oséb pomagajgcych mu
w dokonywaniu zgtoszenia: imie, nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna.

5. Osobom pomagajgcym sygnalistom w dokonywaniu zgtoszenia przystuguje taka sama ochrona jak
sygnalistom.

Rozdziat 6.
Osoby uprawniane do dokonywania zgtoszen

§10. 1. Niniejszy regulamin znajduje zastosowanie do osoby fizycznej, ktora zglasza informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalistg moze by¢ w szczegolnosci:
1) pracownik — takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) akcjonariusze oraz wspolnicy,

6) cztonkowie organu osoby prawnej,

7) osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
— w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

8) stazysci,

9) wolontariusze.

§11. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.



Rozdziat 7.
Rejestracja zgtoszen
§12. 1. Zg'oszenia sygnalistdw sg ewidencjonowane w rejestrze zgtoszen o naruszeniach prawa.
2. Rejestr zgloszen o naruszeniach prawa prowadzi rzecznik etyki.
3. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa zawiera nastepujace informacje:

1) rok zgtoszenia;,

%]

)
) liczba porzadkowa;

w

) sygnalisci;

~

) osoby obstugujgce zgloszenie: imiona, nazwiska, stanowiska, miejsca pracy;

m

) data zdarzenia bedacego przedmiotem zgtoszenia;

(22}

) zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia (tak/nie);

~J

data zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia;

(0 ¢]

przediuzenie terminu rozpatrzenia sprawy (tak/nie);

(e}

)
)
) data zawiadomienia o przediuzeniu terminu rozpatrzenia sprawy;
10) opis dziatan wyjasniajacych;

11) data rozpatrzenia sprawy;

12) stwierdzenie naruszenia prawa (tak/nie);

13) zawiadomienie o podjetych dziataniach nastepczych (tak/nie);
14) data zawiadomienia o podjetych dziataniach nastepczych;

15) opis podjetych dziatan nastepczych.

4. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa uzupeinia sie na biezgco. Aktualizacja nastepuje w miare
wplywu zgtoszen oraz na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego i dziatan nastepczych w danej
sprawie,

5. Pelng trescig rejestru zgtoszen o naruszeniach prawa dysponuje wytacznie rzecznik etyki.

6. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa moze byé udostepniony wylgcznie pod warunkiem
wczesniejszego zanonimizowania danych sygnalistdw. Rzecznik etyki zanonimizuje dane bezposrednio
identyfikujace sygnalistow oraz wszelkie informacje moggce chocby posrednio ujawnic ich tozsamose.
Zasady te dotyczg takze oséb pomagajacych sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen.

Rozdziat 8.

Wplyw zgltoszenia
§13. 1. Po otrzymaniu zgtoszenia rzecznik etyki:
1) potwierdza sygnaliscie wptyw zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia,
2) realizuje obowigzek informacyjny dotyczacy zasad przetwarzania danych osobowych;
3) aktualizuje rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa,;
4) zawiadamia pracodawce o wptywie zgtoszenia i przedstawia projekt planu dziatan wyjasniajacych;
5) uzgadnia z pracodawca plan dziatan wyjasniajgcych;

6) koordynuje realizacje planu dziatan wyjasniajgcych.



2. Projekt planu postepowania wyjasniajgcego przedstawia si¢ w terminie 7 dni od dnia wptywu
zgtoszenia.

3. W przypadku zgioszen dotyczacych ochrony danych osobowych projekt planu postepowania
wyjasniajgcego przedstawia sie w terminie 24 godzin od wptywu zgtoszenia.

§14. 1. Plan dziatan wyjasniajacych zawiera co najmniej:

1) liste zadan do wykonania w tamach postepowania wyjasniajgcego;

2) osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegolnych zadan,

3) harmonogram dziatan.

2. Plan dziatan wyjasniajacych moze przewidywacé takze:

1) podziat postepowania wyjasniajacego na poszczegodline etapy;

2) powotanie zespotu odpowiedzialnego za weryfikacje zgtoszenia;

3) inne elementy — w zaleznosci od potrzeb postepowania wyjasniajgcego.

§15. W skiad zespotu powotanego do weryfikacji zgtoszenia moga wchodzic:
1) pracownicy Urzedu Gminy Zurawica;

2) czlonkowie zespotu obstugi prawnej Gminy Zurawica;

3) czionkowie zespolu rzecznika etyki;
4) przedstawiciele wykonawcov! i podwykonawcow;
5) zewnetrzni eksperci.

Rozdziat 9.
Dziatania nastepcze

§16. Dziatania nastepcze moga obejmowac nastepujgce fazy:
1) postepowanie wyjasniajgce,
2) postepowanie uzupetniajgce,

3) postgpowanie naprawcze.

§17. 1. Postepowanie wyjasniajace prowadzi sie na podstawie planu.
2. Pracodawca przyjmuje plan postepowania wyjasniajgcego w terminie 7 dni po otrzymaniu projektu.

3. W przypadku zgtoszenia dotyczacego ochrony danych osobowych pracodawca przyjmuje
postepowania wyja$niajgcego w terminie 12 godzin od otrzymania projektu.

4. Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu postepowania wyjasniajgcego.

§18. 1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie stosujgc podejscie oparte na ryzyku na kazdym etapie.
2. W postepowaniu wyjasniajgcym uwzglednia sie ryzyko wystapienia dziatan odwetowych wobec:

1) sygnalistow,

2) os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia;

3) os6b trzecich, powigzanych z sygnalistami, ktére mogg do$wiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekécie zwigzanym z pracg — szczegdlnie: wspotpracownikow i krewnych sygnalistow;

4) podmiotow prawnych, ktére stanowig wiasnos¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba pracuje lub ktére
sg w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z pracsg.



3. W postepowaniu wyjasniajacym uwzglednia sie ryzyko matactwa ze strony oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

4. Planujac postepowanie wyjasniajgce nalezy wzia¢ pod uwage w szczegdlnosci nastgpujace aktywa:

-_—

dokumentacja papierowa;

N

dokumentacja elektroniczna,

w

)
)
) $wiadkowie;
)

iLY

telefony i rejestry potgczen;
5) komputery i elektroniczne nosniki danych;
6) wirtualne przestrzenie dyskowe;
7) relacje interpersonalne, w tym:
a) podlegtos¢ stuzbowa,
b) relacje towarzyskie,
c) pokrewienstwo,
d) powinowactwo,
e) relacje biznesowe.
5. W postepowaniu wyjasniajagcym uwzglednia sie takze inne ryzyka, majace zastosowanie dla sprawy
danego rodzaju.
§19. 1. Postepowanie wyjasniajace planuje i prowadzi si¢ z uwzglednieniem uzasadnionych interesow
prawnych oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

2. Uzasadnionymi interesami prawnymi, uwzglednianymi w ramach postgpowania wyjasniajacego sg
w szczegolnosci:

—

prawo do obrony i domniemania niewinnosci;

w N

)

) prawo do poszanowania godnosci osobistej;
) prawo do poszanowania dobrego imienia;

)

N

prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja.

2. Prawo do obrony obejmuje w szczegolnosci uprawnienie do:
1) ustosunkowania sig do tresci zarzutow;

2) przedstawiania dowodéw niewinnosci,

3) sktadania wtasnych wnioskéw dowodowych.

3. Prawo do domniemania niewinnosci obejmuje uprawnienie do poczytywania osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy, za niewinna az do momentu udowodnienia jej winy.

4. Prawo do obrony dobrego imienia oznacza uprawnienie do prowadzenia postepowania

wyjasniajacego dyskretnie, w sposob chronigcy przed niestuszng etykietyzacja.

5. Prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg oznacza:

1) obowiazek traktowania osdb, ktorych zgtoszenie dotyczy z szacunkiem przez caly czas trwania
postepowania wyjasniajgcego;

2) prawo do ochrony przed dyskryminacja w zatrudnieniu bedacy skutkiem niepotwierdzonych
zgtoszen.

§20. 1. Rzecznik etyki oraz zespot powotany do weryfikacji zgtoszenia posiadajg dostep do:



wszelkich os6b mogagcych pojadac¢ informacje w sprawie;

-—

wszelkich budynkéw i pomieszczen zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia;

w N

wszelkich dokumentéw w dowolnej formie, mogacych mie¢ znaczenie w sprawie;

EN

)
)
) wszelkich urzadzen mogacych miec¢ znaczenie w sprawie;
)
)

wszelkich informacji w dowolnej formie mogacych mie¢ znaczenie w sprawie.

4]

3. W ramach prawa dostepu rzecznik etyki oraz cztonkowie jego zespotu majg prawo:
1) przeprowadzaé rozmowy, w tym rozmowy poufne,

2) sporzadzaé notatki oraz protokotowac przebieg wszelkich czynnosci w dowolnej formie -
w szczegolnosci: papierowej, elektronicznej, fotograficznej oraz audiowizualnej;

3) przeglgdaé oraz kopiowac¢ wszelkie dokumenty mogace mie¢ znaczenie w sprawie, sporzadzac
z nich odpisy oraz zabezpiecza¢ dokumentacje na potrzeby postepowania w oryginale.

§21. 1. Po zweryfikowaniu wszystkich okolicznoéci podniesionych w zgloszeniu rzecznik etyki
niezwtocznie sporzadza raport z postepowania wyjasniajgcego i brzedstawia go pracodawcy.

2. Tres¢ raportu podpisuje rzecznik etyki oraz wszyscy cztonkowie zespotu powotanego do weryfikacii
zgtoszenia.

3. Czionkom zespotu powotanego do weryfikacji zgtoszenia przystuguje prawo do wyrazenia zdania
odrebnego. Zdania odrebne zatgcza sie do raportu.

§22. Po zapoznaniu sie z raportem pracodawca podejmuje decyzje dotyczgce dalszych krokow.
Decyzja moze polegac na:

1) zakonczeniu postepowania w sprawie — w przypadku bezzasadnosci zgloszenia;

2) zarzadzeniu postepowania uzupetniajgcego;

3) zarzgdzeniu postepowania naprawczego — w przypadku, gdy naruszenie zostanie potwierdzone.

§23. 1. Postepowanie wyjasniajace korczy sie z momentem podjecia przez pracodawce decyzji
o0 sposobie dalszego procedowania sprawy na podstawie ostatecznej tresci raportu.

2. Postepowanie wyjasniajgce powinno zakonczy¢ sie w terminie miesigca od dnia wplywu zgioszenia.
§24. Zadania pracodawcy w ramach postepowania wyjasniajgcego wykonuje Wojt Gminy Zurawica.

§25. 1. W sprawach dotyczgcych zgtoszen obejmujgcych dziatalnos¢ Wojta Gminy Zurawica zadania
pracodawcy wykonuje Rada Gminy Zurawica reprezentowana przez przewodniczgcego oraz komisje
wiasciwe ze wzgledu na zakres zgtoszenia.

2. Zawiadomienie o wptywie zgloszenia oraz projekt planu postepowania wyjasniajgcego przesyta sie
przewodniczagcemu Rady Gminy Zurawica. Do wiadomosci zatgcza sig takze przewodniczgcego komisji
rewizyjnej. W uzasadnionych przypadkach do wiadomosci zatgcza sig takze przewodniczgcych innych,
wiasciwych przedmiotowo komisji rady.

3. Komisja rewizyjna przyjmuje projekt planu na najblizszym posiedzeniu. Jezeli zgtoszenie obejmuje
zakresem sprawy lezace w komnetencji kilku komisji plan postgpowania wyjasniajgcego przyjmuje sig
na wspélnym posiedzeniu zainteresowanych komisji. Posiedzenie powinno odbyC sig najpdznie]
w terminie dwoch tygodni od dnia przestania informacji przez rzecznika etyki.

4. Po zweryfikowaniu wszelkich okolicznosci podniesionych w zgtoszeniu rzecznik etyki przedstawia
raport z postepowania wyjasniajagcego komisji rewizyjnej. Jezeli zgtoszenie obejmuje zakresem sprawy
lezace w kompetencji kilku komisji rzecznik etyki przedstawia raport na wspolnym posiedzeniu
zainteresowanych komis;ji.



§26. 1. Postepowanie uzupeiniajgce jest opcjonalng czescig dziatan nastepczych.
2. Postepowanie uzupetniajgce moze mie¢ na celu:
1) wykonanie okreslonych czynnosci — niewykonanych w ramach dziatan nastepczych;

2) pozyskanie, uwzglednienie albo weryfikacje okreslonych dowodéw -~ niepozyskanych,
nieuwzglednionych albo niezweryfikowanych w trakcie dziatan nastepczych;

3) uwzglednienie okreslonych okolicznosci — nieuwzglednionych w ramach dziatan nastepczych.

2. Postepowanie uzupetniajace toczy sie na w tym samym trybie co postepowania wyjasniajgcego.

3. Postepowanie uzupetniajgce powinno zakonczy¢ sie w terminie miesigca od jego zarzgdzenia.

§27. 1. Do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego oraz postepowania uzupeiniajacego,

wszelkie informacje zwigzane z postepowaniem sg objete bezwzgledna tajemnica. Nie moga by¢
rozpowszechniane poza grono obejmujace:

1) Wojta Gminy Zurawica;

2) rzecznika etyki i jego zespotu;

3) zespotu powotanego do weryfikacji zgtoszenia;,
4)

2. Protokoly z posiedzen komisji rewizyjnej oraz innych komisji zainteresowanych prowadzonych
w sprawach zgtoszen dot. Woéjta Gminy Zurawica sg udostepniane w trybach okreslonych przez:

osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie.

1) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r 0 samorzadzie gminnym;

2) Ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

3) Statut Gminy Zurawica.

§28. 1. Postepowanie naprawcze jest elementem dziatan nastepczych w przypadku potwierdzenia
prawdziwo$ci zgtoszenia.

2. Dziatania naprawcze mogg przybra¢ co najmniej jedng z ponizszych form zjawiskowych:
1) przywréceniu stanu zgodnego z prawem,

2) pociagnieciu do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej;

3) zawiadomieniu cdpowiednich organéw regulacyjnych albo organéw $cigania.

2. Przywrocenie stanu zgodnego z prawem moze polegac na:

1) na usunieciu naruszenia prawa i naprawieniu jego skutkow;

2) minimalizacji ryzyka powstania naruszenia prawa.

3. Pociagniecie do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej moze oznaczac
w szczegolnosci:

1) zastosowanie $rodkéw odpowiedzialnosci porzadkowej wymienionych w Kodeksie pracy albo
odpowiednich pragmatykach stuzbowych;

2) wszczecie postepowania dyscyplinarnego we wlasciwym samorzadzie zawodowym;
3) wysuniecie roszczen o zaptate kar umownych albo rozwigzanie umowy z winy wykonawcy.

4. Postepowanie naprawcze powinno by¢ proporcjonalne do rozmiardw naruszenia oraz winy osoby,
ktorej zgioszenie dotyczy. W szczegdlnosci, postepowanie naprawcze moze ograniczy¢ sie do
przywrécenia stanu zgodnego z prawem, jezeli naruszenie byto efektem zwyktej pomytki.

§29. 1. Postepowanie naprawcze przeprowadza sie wedtug planu.



2.Plan postepowania naprawczego zwiera elementy przewidziane dla planu postgpowania
wyjasniajgcego.

3. Projekt planu postepowania naprawczego przygotowuje rzecznik etyki w terminie 7 dni od dnia
zarzadzenia dziatan nastepczych przez pracodawce. W przypadku naruszen ochrony danych
osobowych plan postepowania naprawczego przyjmuje sie w terminie 24 godzin od chwili stwierdzenia
naruszenia prawa.

4. Pracodawca przyjmuje plan dziatan nastepczych w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektu oraz
zapewnia jego nalezyta realizacje. W przypadku naruszen ochrony danych osobowych plan
postepowania naprawczego przyjmuje sie w terminie 12 godzin od chwili otrzymania projektu.

§30. 1. W terminie trzech miesigcy od dnia wptywu zgtoszenia rzecznik etyki przesyta sygnaliscie
informacje zwrotne.

2. Informacje zwrotne przesyta sie z wykorzystaniem tego samego wewnetrznego kanatu dokonywania
zgtoszen, ktorym sygnalista przestat zgtoszenie.

3. Jezeli w tresci zgloszenia sygnalista wskaze inny kanat dokonywania zgtoszen na potrzeby dalszej
komunikacji, zawiadomienie przesyta sie kanatem wybranym przez sygnaliste.

4. Informacje zwrotne zawieraja:

1) wiadomosci na temat planowanych albo podjetych dziatan nastepczych;

2) wiadomosci na temat przyczyn stojacych za podjgciem okreslonych dziatan nastepczych.

5. Informacje zwrotne tworzy sie z uwzglednieniem zasad prostej polszczyzny.

§31. 1. Wszelkie czynnoéci dokonywane w ramach dziatan nastepczych sg protokotowane.
2. Akta dziatan nastepczych prowadzi i przechowuje rzecznik etyki.

3. Rzecznik etyki prowadzi akta dziatan nastepczych réwnoczesnie formie papierowej i elektronicznej.

Rozdziat 11.
Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

§32. 1. Sygnalisci majg prawo dokonywaé zgtoszen bezposrednio do organdw nadzorczych,
wlasciwych w sprawach objetych zakresem zgloszenia, z pominigciem wewnetrznych kanaidw
dokonywania zgtoszen.

2. Sygnalisci moga dokona¢ zjtoszenia z wykorzystaniem zewnetrznych kanatow dokonywania

zgtoszen w szczegolnosci wowczas, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen wewnetrznych
pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotne;
lub

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawcg z uwagi na szczegoine
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw fub mozliwosc istnienia
zmowy miedzy pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu

prawa.



Rozdziat 12.
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§33. 1. Sygnalistom przystuguje ochrona przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
2. W stosownych przypadkach ochronie podlegajg takze:
1) osoby pomagajgce w dokonywaniu zgtoszenia;

2) osoby trzecie powigzane z sygnalistami, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z praca, takich jak wspétpracownicy lub krewni osob dokonujgcych zgtoszenia;

3) podmioty prawne, ktére stanowig wiasno$¢ sygnalisty, dla ktorych taka osoba pracuje lub ktore sa
w inny sposéb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Nikt nie moze ponies¢ szkody ani mie¢ czynionego zarzutu z powodu dokonania zgtoszenia
sktadanego w dobrej wierze.

§34. 1. Rzecznik etyki moze obja¢ monitoringiem sytuacje:

1) sygnalistow,

2) o0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

3) wspoipracownikéw sygnalistow;

4) krewnych zatrudnionych przez pracodawce w jakiejkolwiek formie;

5) podmiotéw prawnych, ktore stanowig wiasnosc sygnalisty, dla ktorych taka osoba pracuje lub ktére
sg w inny sposoéb z nig powiazane w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Jezeli jest to uzasadnione ochrong tozsamosci oséb wymienionych w ust. 1. monitoring moze
obejmowa¢ sytuacje wszystkich oséb pracujgcych we wskazanej komérce organizacyjnej albo
komorkach organizacyjnych.

2. Monitoring prowadzi sie wedtug planu.

3. Plan monitoringu obejmuje co najmniej:

1) zakres monitoringu;

3) osoby albo komorki organizacyjne, odpowiedzialne za wykonanie poszczegdinych zadan,

)
2) liste zadan do wykonania;
)
4)

harmonogram dziatan.

4. Plan monitoringu moze przewidywac takze inne elementy — w zaleznosci od notrzeb.

5.Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu monitoringu.

§35. 1. Zglaszajgcy nie moze hy¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgfoszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg 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 prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;



5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;
7) wstrzymanie szkolen;

8)
9)
10
11
12) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy;
13)

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;
)

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy:

natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o pedobnym
charakterze;

14) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

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

16) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

17) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach spotecznosciowych, lub
strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

18) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

19) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towardw lub umowy
o $wiadczenie ustug;

20) odebrania licencji lub zezwolenia;
21) stosowania mobbingu, dyskryminacji, przymusu, zastraszania albo wykluczenia.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig
takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonege w ust. 2 — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§36. 1. Pracodawca zapewnia skuteczne przeciwdziatanie dziataniom odwetowym.

2. Stosowanie dziatan odwetowych wyszczegolnia sie w Regulaminie pracy jako rodzaj szczegolnie
ciezkiego naruszenia obowigzkdw pracowniczych.

3. Ryzyko dziatan odwetowych uwzglednia sie w trakcie postepowania wyjasniajgcego
(uzupetniajgcego).

4. Pracodawca prowadzi kampanie informacyjne majgce na celu przeciwdziatanie dziataniom
odwetowym.

5. Wszelkie oskarzenia o stosowanie dziatan odwetowych rozpatruje sie zgodnie z procedurg
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

§37. 1. Regulamin podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji.



2. Przeglad regulaminu nastepuje raz na trzy lata.

3. Przegladu regulaminu dokonuje sie na biezgco w przypadku zmian w otoczeniu prawnym
i biznesowym pracodawcy.

§ 38. Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stanowig:
1) Karta zgtoszenia naruszenia;

2) Polityka Prywatnosci.




