Zarzadzenie nr 159/2021
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372 z pdéz. zm.) w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Grunwald, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Wojt Gminy Grunwald

Adam Szczepkowski



ZALACZNIK do Zarzadzenia nr 159/2021
Wojta Gminy Grunwald z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY GRUNWALD

§1
CEL REGULAMINU

Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa, czyli dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace zamowien
publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnos$ci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych, interesoéw finansowych Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

Regulamin okresla zasady i tryb zglaszania naruszen procedur i standardow obowigzujacych
w Urze¢dzie Gminy Grunwald, zwanym dalej Urz¢dem.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzadzania Urzedem 1 stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w Urzedzie.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem specjalnych, latwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Regulamin zostaje ustalony po konsultacji z co najmniej trzema przedstawicielami
pracownikow Urzedu.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu, jego tres$¢
dostgpna jest na BIP Gminy Grunwald oraz w Referacie Organizacyjnym Urzedu u Sekretarza
Urzedu.



§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Pracodawcy — rozumnie si¢ przez to Urzad Gminy Grunwald.

Komisji — rozumie si¢ przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego dotyczace zgloszenia.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Sygnaliscie (takze dokonujacy zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy z Urzedem, w tym
pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczacej
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby
$wiadczacej prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazysty, wolontariusza.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa.

Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze zlozonym zgloszeniem.

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dziatania, ktére prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkod¢ oraz zostaly podjete w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN



Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz sprawujaca catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgloszen jest Koordynator ds. przyjmowania zgltoszen wewngtrznych,
powolany 1 upowazniony przez Wojta Gminy.

Podczas nieobecnosci Koordynator ds. przyjmowania zgloszen wewngtrznych, Wojt Gminy
wyznacza Zastgpce Koordynator ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

Zgloszenia rozpoznawane s3 przez Komisje, powotang przez Wojta Gminy.

Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci zgloszenia wynika, Zze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia nie moga analizowac takiego zgtoszenia. Wyboru sktadu Komisji dokonuje Wojt.

Sygnalista dokonuje zgloszen w formie pisemnej za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) za pomoca formularza zgloszenia, ktory stanowi zal. nr 1 do regulaminu,
skierowanego na adres e-mail: sekretariat@gminagrunwald.pl,

b) za pomoca formularza zgloszenia i przestanie go na adres Urzedu Gminy Grunwald,

c) za pomoca formularza zgloszenia i przestanie go poczta tradycyjna z dopiskiem ,,do
rgk wlanych Koordynatora ds. przyjmowania zgltoszen wewnetrznych”,

d) za pomoca formularza zgloszenia poprzez osobiste dostarczenie do rak
Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
wskazanie przepisOw prawa, ktore zostalo naruszone, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne
w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
Zwrotnego.

Pracodawca moze rozpatrywaé zgloszenia anonimowe. W przypadku nie rozpatrywania
zgloszenia anonimowego zostanie one odnotowane w rejestrze zgloszen oraz
przechowywane w aktach sprawy.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowe;j


mailto:sekretariat@gminagrunwald.pl

okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rdéwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego pracg, ustugi lub dostarczajagcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania fatszywego zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem umowy
i zakonczeniem wspoltpracy.

§4
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po otrzymaniu zgloszenia, Koordynator ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych
przekazuje je do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z dokonujacym zgloszenia, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji
zwrotnej dotyczace zgloszenia.

W przypadku niepetnych nieprecyzyjnych informacji zwartych w zgtoszeniu okreslonych
w § 3 ust.5, Komicja moze wezwaé Sygnalist¢ do uzupelnienia informacji zwartych
w zgloszeniu.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia stanowigce zat. nr 3 do regulaminu chyba, Ze nie wskazat on adresu, na
ktoéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do
dokonywania zgtoszen.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, nastgpuje jego

niezwloczne wszczecie.

Komisja moze zaangazowal, o ile uzna to za =zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w postepowaniu

wyjasniajacym.



Komisja rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w
terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje
krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dlugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktory dokonat zgtoszenia (zarbwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy 1aczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Urzedem.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi
dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocen¢ wynikdéw pracy lub negatywna opini¢ o



pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do
udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie
na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja
mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia
znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba zZe
Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej, chyba
ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§6
DANE OSOBOWE

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak roéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom 1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen stanowigce zal. nr 2 do
Regulaminu, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada - Koordynator ds. przyjmowania zgloszen
wewnetrznych.

Rejestr zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie
miato charakter anonimowy, wszystkie szczegdélowe informacje posiadane na temat



zgloszenia, przebieg procesu analizy i1 rozpatrzenia zgloszenia, osoby 1 organy biorace
udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia, informacje o podjetych i zastosowanych
dzialaniach nastepczych i zapobiegawczych.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
1 informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

§8
INFORMACJE DOTOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji
zwrotne] lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go
na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia zmowy migdzy pracodawca a sprawca
naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

Zmiana Regulaminu  dokonywana  jest  stosownym  zarzadzeniem o czym
informowani s3 pracownicy.



Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji

przedstawicielami pracownikéw Urzedu.



