Zarzadzenie nr 224/2021
Prezydenta Miasta Glogowa
z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie
Miejskim w Glogowie oraz wyznaczenia Pelnomocnika ds. zgodnoSci

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgltaszajacych naruszenia prawa
Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26 listopada 2019 r., str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347
z 20 pazdziernika 2020 r., str. 1) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miejskim
w Glogowie w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Panig Anne¢ Obolewicz do petnienia funkcji Pelnomocnika do spraw zgodnosci
w Urzedzie Miejskim w Glogowie.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. zgodnos$ci, pracownikom Urzedu oraz
innym osobom dokonujacym zgloszen na temat naruszen prawa w Urzedzie Miejskim
w Glogowie w kontekécie zwigzanym z pracag oraz osobom wspoluczestniczagcym
w prowadzeniu dziatan nastepczych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

3. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowiazuj¢ Pelnomocnika ds. zgodno$ci do zamieszczenia niniejszego Zarzadzenia na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Glogowie.

§4

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Glogow.

§5

Zobowigzuje Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Glogow
zatrudniajagcych co najmniej 50 pracownikow do opracowania, wdrozenia i realizacji procedur
w zakresie zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w kierowanych przez nich jednostkach.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 224/2021
Prezydenta Miasta Glogowa
z dnia 16 grudnia 2021 r.

REGULAMIN

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA W URZEDZIE MIEJSKIM W GLOGOWIE

§1

Terminologia

Ilekro¢ w Regulaminie zgloszen wewngetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miejskim
w Glogowie jest mowa o:

1.

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zgloszern wewnetrznych naruszen prawa
w Urzedzie Miejskim w Glogowie,

osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora zglasza
informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca,

naruszeniu- nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zaniechania, ktore sa niezgodne
z prawem 1 dotycza dziedzin okreSlonych w zakresie przedmiotowym niniejszego
Regulaminu, sa sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw okreslonych dla obszarow
wskazanych w zakresie przedmiotowym niniejszego Regulaminu,

informacji o naruszeniu prawa- nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym osoba zglaszajaca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktdrag osoba dokonujgca zgloszenia utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia takich
naruszen,

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym 1 ktore wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ dla osoby dokonujacej zgtoszenia,

dzialaniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podje¢te przez odbiorce
zgloszenia lub wiasciwy organ w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzeniu naruszeniu bgdacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewng¢trzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu
odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury,

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Glogowie,

Pelnomocniku do spraw zgodnos$ci- nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez
Prezydenta Miasta Glogowa pracownika do realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

zespole- nalezy przez to rozumie¢ powotany przez Prezydenta Miasta Gtogowa na wniosek
Pelnomocnika ds. zgodnosci lub osoby wyznaczonej, Zesp6t do przeprowadzenia dziatan
nastepczych, w tym przeprowadzenia postepowania i wyjasnienia sprawy,

PODO- nalezy przez to rozumie¢ Polityke Ochrony Danych Osobowych obowigzujaca
w Urzedzie,

PBI- nalezy przez to rozumie¢ Polityke Bezpieczenstwa Informacji obowigzujaca
w Urzedzie,

Pracodawcy- Urzad Miejski w Glogowie reprezentowany przez Prezydenta Miasta
Glogowa,

kontek$cie zwigzanym z praca— nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okoliczno$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa,

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie- nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng lub prawna,
ktéra jest wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktora jest
Z nim powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg

osobie powiazanej ze zglaszajacym- nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspoOlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego,

dzialaniu nastepczym- nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez whasciwy organ
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen,

zgloszeniu wewnetrznym- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszen w obrebie Urzedu,

. zgloszeniu zewnetrznym- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

informacji na temat naruszen wtasciwym organom,
wlasciwy organ- oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen
1 przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia lub wyznaczony do
wykonywania obowiazkow przewidzianych w dyrektywie, w szczegdlnosci w odniesieniu
do dziatan nastgpczych,
osoba wyznaczona- nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Prezydenta do
prowadzenia dziatan nastepczych w stosunku do zgloszen dokonanych na Pelnomocnika
ds. zgodnos$ci i/lub osoba wyznaczona do dokonywania czynno$ci w razie nieobecnos$ci
Pelnomocnika ds. zgodnosci.

§2

Cel

Regulamin okresla zasady, tryb i1 organizacj¢ sposobu przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

naruszen oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen, osob pomagajacym w dokonaniu
zgloszenia czy 0s6b powigzanych ze zglaszajacym.
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Celem Regulaminu jest zapewnienie zgodnosci dziatania Urz¢du z przepisami prawa w tym
w szczegolnosci:

1) stworzenie kompleksowej regulacji okreslajacej wewngtrzng procedure zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych gwarantujacej jawne i poufne dokonywanie
zgloszen oraz rzetelng obiektywna i terminowa obstuge zgtoszen,

2) poprawg spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgltaszajacych przypadki naruszen
jako aktywno$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrone osob zglaszajacych przypadki naruszen, ochrone oséb pomagajacym w dokonaniu
zgloszenia a takze ochrone osob powigzanych ze zglaszajacym,

4) ochrone Urzedu poprzez wezesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkéw naruszen,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3

Zakres podmiotowy stosowania

Zapisy Regulaminu maja zastosowanie do osob, ktore uzyskaty informacje na temat naruszen
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownikéw, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2,

2) o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) o0so6b $wiadczacych pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawneyj,

4) przedsigbiorcow,

5) cztonkow najwyzszego kierownictwa z zastrzezeniem ust.2 pkt 1,

6) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

7) stazystow,

8) wolontariuszy.

Zapisy Regulaminu nie majg zastosowania do:

1) Prezydenta Miasta Gtogowa jako Kierownika jednostki w zakresie dokonywania zgtoszen
jak i zapewnienia ochrony w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia,

2) pracownikow Biura Audytu, pracownikow Biura Kontroli Wewnetrznej, Inspektora
Ochrony Danych i innych pracownikow stwierdzajacych naruszenia w ramach realizacji
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wszystkie osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 maja obowiazek zglaszania naruszen
w kontekscie zwigzanym z praca, jezeli posiadajg uzasadnione przekonanie, co do prawdziwosci
przekazywanych przez siebie informac;ji.

Niedozwolone jest dokonywanie zgtoszen:

1) dotyczacych nieprawdziwych zdarzen,

2) majacych na celu wywarcie mylnego wrazenia o osobach i zdarzeniach,
3) majacych na celu zniewazenie lub pomdéwienie innych osob,

4) ztozonych wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego.
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5. Zabronione jest:

1) uniemozliwianie dokonywania zgloszen,

2) naklanianie do niezgtaszania naruszen,

3) prowadzenie dziatan odwetowych,

4) naruszanie poufno$ci zgloszen w szczegolnosci ujawnianie (bez wyraznej zgody) danych
osobowych badz wskazywanie os6b zgtaszajacych, pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
lub o0s6b ktorych dotyczy zgloszenie,

5) naruszanie poufnosci prowadzonych dziatan nastgpczych dotyczacych zgloszonych
naruszen.

§4

Zakres przedmiotowy stosowania

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegdlnosci naruszenia:

1) stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska,

2) majace na celu obejscie przepisow w zakresie zamowien publicznych,

3) naruszenia o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdys, itd.,;

4) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

5) w zakresie ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

6) w zakresie bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych,

7) dzialalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach
1-7.

2. Przeprowadzanie postepowania w zakresie obstugi naruszenia w zakresie:

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych rozpatrywane sa zgodnie z obowigzujaca
w Urzedzie Procedurg Ochrony Danych Osobowych,

2) bezpieczenstwa sieci i systemOw informatycznych rozpatrywane sa zgodnie z trybem
opisanym w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

3. Pelnomocnik ds. zgodnosci a w przypadku zgtoszen na Pelnomocnika ds. zgodnosci osoba
wyznaczona przekazuje sprawe, o ktorej mowa w ust. 2 do wyjasnienia wedlug kompetencji
opisanych w w/w przepisach PODO i PBI.

4. Osoba przeprowadzajgca postgpowanie, o ktorym mowa w § 4 ust.2 pkt 1 i 2 przekazuje
Pelnomocnikowi ds. zgodnosci lub osobie wyznaczonej informacje o wynikach
przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

§5
Odpowiedzialnosé¢
1. Zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu realizuja:
1) Prezydent Miasta Glogowa, w szczeg6lno$ci poprzez:

— zapewnienie wdrozenia Regulaminu, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

— osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdzialania naruszeniom,
w tym korupciji,
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promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,
zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania naruszeniom,

ustalenie i1 podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom,

zglaszanie na wniosek Pelnomocnika ds. zgodnosci naruszen wtasciwym organom,

2) Zastepca Prezydenta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy sprawuja bezposredni nadzor
nad skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom,
w szczegolnosci poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,

3) Osoba wyznaczona realizuje zadania polegajace na:

przyjmowaniu zgloszen dotyczacych Pelnomocnika ds. zgodnosci,

prowadzeniu rejestru zgloszen dotyczacych Pelnomocnika ds. zgodnosci,

zapewnieniu rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie post¢gpowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, wystgpowanie do Prezydenta
Miasta Gtogowa o powotanie Zespotu, ktérego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

spelnieniu  obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczeg6lnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnieniu poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

zapewnieniu bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

przedstawianiu ustalen z przeprowadzonego postepowania Pracodawcy,

udzielaniu informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi,

zastgpowaniu Pelnomocnika ds. zgodno$ci w zakresie 1 na zasadach okreslonych przez
Prezydenta,

4) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego:

przechowuje hasta do obstugi zaszyfrowanych plikoéw zdeponowanych w kasie pancernej,
uczestniczy w protokolarnym deponowaniu i przekazywaniu haset, o ktorych mowa
powyzej,

5) Pelnomocnik ds. zgodnoSci realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnos$ci poprzez:

przyjmowanie zgloszen dotyczacych pracownikéw innych niz Pelnomocnik
ds. zgodnosci,
prowadzenie rejestru zgloszen dotyczacych pracownikéw innych niz Pelnomocnik
ds. zgodnosci,
zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze w uzasadnionych przypadkach, wystepowanie do Prezydenta
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Miasta Glogowa o powotanie Zespotu, ktorego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy,

— spetlnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

— zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

— zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

— przedstawianie ustalen z przeprowadzonego postgpowania Pracodawcy,

— udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi,

6) Kierownicy komdérek organizacyjnych Urzedu wspélpracuja z Pelnomocnikiem
ds. zgodnosci w zakresie:
— monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
— wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu,
— zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen,

7) Pracownicy Urzedu, w szczegolnoSci:

— przestrzegaja przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

— na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia,

— udostgpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia zgloszen,

— w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu naruszeniom,

8) Kierownik Biura Audytu, w szczego6lnosci:
— dokonuje oceny efektywnosci, skutecznosci i adekwatnos$ci proceséw objetych
Regulaminem.
§6
Kanaly zgloszen
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) za pomocq poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mail.eglogow.eu w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi telefonicznie,

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Glogowie, Rynek 10, 67-200 Glogow
z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgloszenie naruszen”, Pelnomocnik ds. zgodnosci — do rgk
wlasnych”,

3) telefonicznie do Pelnomocnika ds. zgodnosci lub w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczonej osoby pod numerem telefonu: 693-252-352 Pracownik, do ktorego osobiscie
lub telefonicznie zgloszono nieprawidlowos¢ dokumentuje zgloszenie w formie Karty
zgloszenia, protokolu. Zgloszenia przyjmowane sg telefonicznie w kaZdy poniedzialek
w godzinach od 8:30-14:30,

4) za pomocq bezposredniego spotkania, zorganizowanego przez Pelnomocnika ds. zgodnosci
na wniosek zglaszajacego zlozony telefonicznie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hasto do skrzynki e-mailowej: sygnalista@mail.eglogow.eu, posiada Pelnomocnik
ds. zgodnosci.

Hasto do w/w skrzynki e-mail Pelnomocnik ds. zgodno$ci protokolarnie przekazuje
w zamknigtej kopercie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego, w celu umieszczenia
w szafie pancernej, na wypadek zdarzen uniemozliwiajacych obstuge skrzynki e-mail przez
Pelnomocnika ds. zgodnosci.

Otwarcie koperty i przekazanie innej niz Pelnomocnik ds. zgodnos$ci osobie Wyznaczonej

nastepuje protokolarnie a protokot przechowywany jest w szafie pancernej, o ktorej mowa
powyzej.
Osoba wyznaczona przejmujgca hasto dokonuje zmiany hasta i przekazuje nowe hasto
w trybie okre§lonym w ust.3.
Skrzynka e-mail stuzaca do obstugi zgloszen wyposazona jest w mechanizm
autoodpowiedzi, w celu spetlnienia obowigzku dotrzymania siedmiodniowego okresu na
potwierdzenie otrzymania zgtoszenia.
Zgltoszenie moze mie¢ charakter:

— jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
— poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu;

Zgloszenie powinno zawiera¢ dane okres§lone w Formularzu zgloszenia stanowigcym
Zalagcznik Nr 1 do Regulaminu lub zlozone w formie okreslonej w formularzu.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Zaleca si¢ aby zgloszenie wraz z zalagczonymi dokumentami zostalo przestane
Pelnomocnikowi ds. zgodnos$ci w zaszyfrowanym pliku.
Petnomocnik ds. zgodnosci zobowigzany jest do pobrania zgloszenia oraz dokumentow
zwigzanych ze skrzynki e-mail, oraz zarejestrowania sprawy w systemie Intradok.
Pelnomocnik ds. zgodno$ci po pobraniu zgloszenia oraz dokumentéw ze skrzynki e-mail
zobowigzany jest do ich usunigcia ze skrzynki pocztowe;.
Kazde zgloszenie, pismo czy dokument w sprawie rejestrowane jest w systemie Intradok
W postaci zaszyfrowanej.
Hasto szyfrujace do wszystkich plikéw rejestrowanych w systemie Intradok Pelnomocnik
ds. zgodno$ci protokolarnie przekazuje w zamknigtej kopercie Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego, ktory deponuje je w szafie pancernej celem zachowania ciagtosci
dziatania w przypadku zdarzen losowych.
Procedura dotyczaca przekazywania hasta innej niz Pelnomocnik ds. zgodnosci osobie jest
tozsama z procedurg okreslong jak dla przekazania hasta do skrzynki e-mail.

§7

Dzialania nastepcze

Pelnomocnik ds. zgodnosci dokonuje weryfikacji zgltoszenia:

1)

ustala czy zgloszenie zostato ztozone przez osobg spetniajaca przestanke sygnalisty,
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10.

11.

12.

13.

14.

2) jest zgodne z zakresem przedmiotowym naruszen opisanym w Regulaminie,

3) ztozone jest w interesie spotecznym a nie indywidualnym,

4) sprawdza czy w zgloszeniu podano numer telefonu pozwalajgcy na przestanie odpowiedzi
w formie zaszyfrowanej,

5) ustala czy zgloszenie nie dotyczy osoby Pelnomocnika ds. zgodnosci.

Pelnomocnik  ds.  zgodnosci na  podstawie  wstgpnej  kwalifikacji,  decyduje

o dalszych dziataniach nast¢pczych:

1) w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust.1 pkt 4 Pelnomocnik wystepuje z wnioskiem do
osoby zglaszajacej o podanie numeru telefonu, na ktéry bedzie dostarczana zaszyfrowana
korespondencja z informacja, iz brak numeru uniemozliwi dalsze procedowanie zgloszenia,

2) w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust.l pkt 5 Pelnomocnik ds. zgodnos$ci przekazuje
zgltoszenie Pracodawcy celem wyznaczenia osoby o ktorej mowa w § 1 ust.21.

Dziatanie nastgpcze prowadzone sg bez zbgdnej zwtoki.
Wszelka korespondencja wysylana do zglaszajacego przez Pelnomocnika ds. zgodnosci
lub innej osoby wyznaczonej jest prowadzona w formie zaszyfrowanej.
Hasta do korespondencji, o ktérej mowa w ust.4 przesylane sg zglaszajacemu w formie
zaszyfrowanej wiadomos$cig sms na wskazany w zgtoszeniu numer telefonu.
W uzasadnionych przypadkach, do rozpatrzenia zgloszenia moze zosta¢ powotany Zespot.
Pelnomocnik ds. zgodnosci Przewodniczy pracy Zespotu.
Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przelozonym zglaszajacego, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca
zglaszajacemu, ktorego dotyczy zgloszenie.
W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, Petnomocnik ds. zgodnosci moga wzywaé na
posiedzenie zglaszajacego, pracownikow lub wspdipracownikow, ktoérzy moga mie¢ zwigzek
lub jakakolwiek wiedz¢ w zakresie zgloszenia, w celu ztozenia wyjasnien.
Wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielaé
niezbg¢dnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadno$ci zgloszenia.
Postepowanie prowadzone przez Pelnomocnika ds. zgodnosci lub osobe wyznaczong na
posiedzeniach Zespotu, utrwalane sg na pismie w formie protokotu. Osoby wezwane sktadajg
wyjasnienia pisemnie.
Po ustaleniu stanu faktycznego Pelnomocnik ds. zgodnosci lub osoba wyznaczona i/lub Zespot,
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych wydaja
rekomendacje co do stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia oraz rekomendacje w zakresie
mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgloszeniu naruszen w przyszlosci.

W przypadku braku jednomys$Inosci wnioski koncowe Zespotu zapadaja zwykla wigkszo$cia

gloséw, a w przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos Pelnomocnika ds. zgodnosci lub

osoby wyznaczonej, ktorzy gtosuja jako ostatni.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zgloszenia Pelnomocnik ds. zgodnosci lub Osoba

Wwyznaczona:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego Prezydentowi Miasta
Glogowa,
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15.

16.

17.

18.

2) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji o wyniku postgpowania informuje
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

Wyniki prowadzonych dziatah nast¢pczych wraz z rekomendacja stosownych dziatan

naprawczych lub dyscyplinujacych przedstawiane sg Prezydentowi Miasta Glogowa w terminie

do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do

6 miesigcy, o czym nalezy poinformowac osobg¢ dokonujaca zgloszenia.

Jezeli w wyniku prowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie zostanie uznane za zasadne

Prezydent podejmuje dziatania naprawcze i/lub zawiadamia organy $cigania.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnos$ci zgtoszenia, Pelnomocnik ds. zgodnosci lub

osoba wyznaczona przekazuje pracownikowi, ktoremu zarzucano dokonanie naruszenia,

informacj¢ o dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

Petlnomocnik ds. zgodnosci a w przypadku zgloszen na Pelnomocnika ds. zgodnosci osoba

wyznaczona powiadamia zglaszajacego o pozytywnej, badz negatywnej weryfikacji zgloszenia.

§8

Rozpatrywanie zgloszen

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga 1 starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania zobowigzani sa do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§9

Dzialania dorazne i profilaktyczne
W przypadku uznania osoby za winng stosowane sg dzialania dorazne np.:

1) natozenie kary porzadkowe;j,

2) pozbawienie mozliwo$ci awansu,

3) zastosowanie wypowiedzenia zmieniajgcego lub definitywnego

W wyniku postepowan wyjasniajacych potwierdzajacych zajécie naruszen prowadzi sie

dzialania profilaktyczne polegajace np. na:

1) przekazaniu pracownikom ogélnej informacji i nieprawidlowosciach i podjetych dziatan
doraznych,

2) przeprowadzeniu szkolen uswiadamiajagcych pracownikow i eliminujacych powstanie
podobnych nieprawidtowosci,

3) zmianie procedur obowigzujacych w Urzedzie, ktore zawiodty.

§ 10
Prowadzenie rejestru zgloszen

Zgloszenia naruszen rejestrowane sa przez Petnomocnika ds. zgodnosci a w przypadku zgtoszen
na Pelnomocnika ds. zgodnosci rejestrowane przez osob¢ wyznaczong zgodnie z wzorem
rejestru okreslonym w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
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W/w Rejestry przechowywane sg na komputerach Pelnomocnika ds. zgodnosci a w przypadku
zgloszen na Pelnomocnika ds. zgodno$ci na komputerze 0soby wyznaczonej.

Co najmniej raz w roku w/w rejestry sg przenoszone do systemu Intradok w postaci
zaszyfrowanej.

Do zaszyfrowania rejestrow stuzy hasto przyjete do szyfrowania wszystkich dokumentow
zaewidencjonowanych w systemie Intradok.

§11
Osoby podlegajace ochronie

Ochronie podlegaja osoby, ktoére dokonaty zgloszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego
podstawe w posiadanych informacjach, ktoére obiektywnie uprawdopodabniaja zglaszane
nieprawidlowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 nie podlegaja ochronie, jezeli w toku postgpowania
wyjasniajacego okaza si¢ sprawca, wspolsprawca lub pomagaty w powstaniu naruszen.

§12
Zapewnienie ochrony

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1, Pracodawca w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochron¢ tozsamo$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 13,

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i1 odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

W przypadku pozyskania wiedzy o mozliwosci stosowania dzialan odwetowych wobec o0sob,
o ktorych mowa w § 3 ust.1 Pracodawca zleca Pelnomocnikowi ds. zgodnosci lub osobie
wyznaczonej dokonanie analizy zmiany sytuacji prawnej i faktycznej w/w oséb w ramach
stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace¢, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do
innej komorki organizacyjnej, przeniesienie na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, premie, nagrody itp., zmiana warunkéw $wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego szkoleniowego/ bezptatnego itp.).

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia zaistnienia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
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w dokonaniu zgtoszenia, Pelnomocnik ds. zgodnosci lub osoba wyznaczona zobowigzany jest
poinformowa¢ Pracodawce o w/w dziataniach, celem ich zatrzymania.

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

1) ograniczenic dostepu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajagcym
lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) ukaranie o0sob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§13

Ujawnienie tozsamosci

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

§14
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalistow stanowi
zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Wszystkie osoby posiadajgce dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu posiadaja
stosowne upowaznienie nadane przez Administratora.

§ 15
Tryb dokonywania zgloszen do organow wlasciwych

1. Tryb dokonywania zgloszen zalezny jest od procedur dokonywania zgloszen przyjetych przez
Organy wiasciwe a takze wynika z procedur zawartych w przepisach prawa.

2. Do Organu wilasciwych zgloszen nalezy dokonywaé na zasadach okreslonych na stronie
internetowej lub na stronie BIP Organu wtasciwego.

§ 16
Aktualizacja Regulaminu

Przeglady niniejszego Regulaminu wykonywane sa systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do
roku przez Petnomocnika ds. zgloszen.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu
Formularz zgloszenia naruszen
w Urzedzie Miejskim w Glogowie

Data sporzadzenia:

Zgloszenie imienne:
Imi¢ i nazwisko:
Dane kontaktowe (adres, mail, numer telefonu):

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych:
0 TAK
0 NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

Tres¢ zgloszenia
Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajScia zgodnie z wiedza, ktdrg
posiadasz (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasuja do sytuacji, ktora chcesz
opisac)
e Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie
(nazwiska i imiona, stanowiska).
e Podaj dane 0sob ktore mogly stac si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
e Jakie zachowania/dziatania chcesz zgtosi¢?
e Okresl kiedy (w przyblizeniu) dziatania si¢ zaczely i czy trwaja nadal.
e (Czy powiadomite$ (powiadomitas) juz kogos w tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby
w firmie, media, inne wtadze).
e (Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi osobami?
e Jakie skutki spowodowatly lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz 1 dotacz posiadane dowody potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz §wiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa|
prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane
mi fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5) mam $wiadomo$¢, ze dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych|
informacji, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 3,
6) znana jest mi obowigzujaca W Urzedzie Miejskim w Glogowie procedura zglaszanial
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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Rejestr zgloszen naruszen prawa
w Urzedzie Miejskim w Gtogowie

Zalacznik nr 2
do Regulaminu

L.p.

Numer sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data dokonania zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych
dzialaniach

Data zakonczenia sprawy
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu
KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Glogowa.
Kontakt do administratora danych:
e-mail: prezydent@glogow.um.gov.pl
adres: Urzad Miejski w Glogowie, Rynek 10, 67-200 Glogow
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy kontaktowac sie
z inspektorem ochrony danych.
Kontakt do inspektora ochrony danych:
e-mail: iod@glogow.um.gov.pl

adres: Urzad Miejski w Glogowie, Rynek 10, 67-200 Gltogow
Dane osobowe zbierane sg w celu zwigzanym ze zglaszanym przypadkiem naruszenia
prawa.
Twoje dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do wyjasnienia
zgloszenia naruszenia prawa, a po tym okresie archiwizowane przez 5 lat liczac od stycznia
nastepnego roku.

. Do danych osobowych beda mie¢ dostgp upowaznieni pracownicy Urzgdu Miejskiego

w Glogowie.

Posiadasz prawo do:

dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania;

usuni¢cia danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

przenoszenia danych osobowych;

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

9.

W celu skorzystania ze swojego prawa nalezy napisa¢ lub skontaktowac si¢ z inspektorem
danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem prawnym. Brak podania danych osobowych

moze skutkowal pozostawieniem zgloszenia bez rozpatrzenia.

11. Podstawy prawne:

art. 6 ust. 1 lit. e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODQ) - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi,

dyrektywa Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE. L. z 2019 r. Nr
305, str. 17);

przepisy krajowe w sprawie ochrony osob zgltaszajacych naruszenia prawa.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 224/2021
Prezydenta Miasta Glogowa
z dnia 16 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Glogowie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen (zarzadzenie ...........

1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

16|Strona



