ZARZADZENIE NR 0050.55%2024
z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku

Wéjta Gminy Lubanie

W sprawie przyjecia Regulaminu zgtaszania przypadkéw naruszen oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszer w Urzedzie Gminy w Lubaniu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1465), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928)zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin zgtaszania przypadkéw naruszen oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen w Urzedzie Gminy w Lubaniu (dalej jako Regulamin) stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubanie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 od dnia podania go do publicznej wiadomoéci

pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszeri Urzgdu Gminy Lubanie.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.555024
zdnia 17.09.2024 r.

Regulamin
zgtaszania przypadkow naruszen oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie

Gminy w Lubaniu

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin zgtaszania przypadkdw naruszen oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
normuje zasady i tryb zgtaszania przez osoby zgtaszajgce naruszen prawa, procedur
i standardéw obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w Lubaniu.

2. Regulamin, o ktéorym mowa w ust. 1 okresla sposéb przekazywania i rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdin. zm.). W przypadku
niniejszego regulaminu, pojeciem Pracodawcy okresla sie Urzad Gminy w Lubaniu
reprezentowany przez Wéjta Gminy Lubanie.

2. Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy, ktéry jest
odpowiedzialny za podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Urzedem
Gminy w Lubaniu w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspotpracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe s$wiadczgcg ustugi na rzecz
Pracodawcy na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra

posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;




6. Zgtaszajagcym - nalezy przez to rozumiec osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;

7. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zgtaszajagcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zZwigzanym z pracg;

9. Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
dodwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

10. Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

11. Konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

12. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zgtaszania przypadkéw naruszen oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Gminy w Lubaniu;

13. Naruszeniu - nalezy przez to rozumiec stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowié¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

14. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé przekazanie w trybie
okredlonym w niniejszym Regulaminie przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia,
informacji mogacych swiadczy¢ o Naruszeniu;

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;




16. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - nalezy przez to rozumieé rejestr prowadzony
w zwigzku z dokonywanymi Zgtoszeniami;

17. Wstepnej analizie Zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyja$niajgcego oraz
przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgtoszen ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

18. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny zespét wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;

19. Postepowaniu Wyjasniajagcym/ dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgioszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

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

21. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posérednie dziatanie
lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

22. Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewngtrz urzedu zgodnie z niniejszym Regulaminem za pomocg wewnetrznych
kanatéw komunikacji;

23. Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wtasciwemu organowi publicznemu lub organowi centralnemu, w tym Rzecznikowi
Praw Obywatelskich, § 45 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.

24. Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania

naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa




w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym
celem podjecia dziatar nastepczych;

25. Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publiczne;j, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

26. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

27. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Lubaniu;

28. Kodeksie pracy- nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.).

§ 3. Podstawowym celem niniejszego Regulaminu jest utworzenie systemu informowania
0 naruszeniach w urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatai odwetowych wobec Sygnalisty oraz
zapobieganie naruszeniom w urzedzie.

§ 4. Urzad prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

§ 5. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) zakres naruszenia objetych Regulaminem;

2) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnoéci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen naruszenia przez Sygnalistdw oraz tozsamosci oséb dokonujacych

zgtoszen.

Rozdziat 2

Zakres naruszenia objetych Regulaminem

§ 6. Regulamin i jego postanowienia maja zastosowanie do zgtoszer, naruszer prawa jakimi
sq dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa

dotyczace zakresu:




1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony srodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony konsumentoéw;

8) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

9) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

10) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

11) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

12) organizacji pracy i prawa pracy;

13) korupcji;

14) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
urzedu z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wymienionym
w punktach 1-13;

15) obowigzujacych w urzedzie regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére
zostaty ustanowione na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego
i pozostaja z nimi zgodne.

§ 7. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:

1) pracownicy i wspdtpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy urzedu;

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz urzedu;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z urzedem w szczegélnogci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia (jedli informacje dotyczace naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

§ 8. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione
do dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej starannoéci wymaganej w danych okolicznoéciach:




4) naruszeniu w dziatalnosci urzedu, ktére mogltyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych przyjetych w urzedzie.

Rozdziat 3

Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami

§ 9. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszenia
w urzedzie oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

§ 10. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie
mogg analizowac takiego Zgtoszenia.

§ 11. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej § 9, osoba
odpowiedzialng jest Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym, ktéry petni

rowniez funkcje zastepcy w czasie nieobecnosci Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

Rozdziat 4

Sygnalista

§ 12. 1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Osoba zgtaszajgca moze dokonal zgtoszenia naruszenia za pomoca wypetnionego
formularza zgtoszenia naruszenia, ktérego wzér okredla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspétzycia spotecznego.

§ 14. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.




§ 15. Koordynator ds. obstugi zgtoszeri potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie do 7 dni
od dnia jego otrzymania wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 16. Przekroczenie terminu wskazanego w § 15 uzasadnione jest wytacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw).

§ 17. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

Rozdziat 5

Zgtaszanie naruszenia

§ 18. 1. Osoba zgtaszajgca moze dokonac zgtoszenia naruszenia za pomocg wypetnionego
formularza zgtoszenia naruszenia, o ktérym mowa § 12 ust. 2 w nastepujacy sposéb:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@lubanie.com;

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy w Lubaniu, Lubanie 28A, 87-732 Lubanie
z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie naruszenia - do rak wtasnych koordynatora”.
Pracownicy sekretariatu urzedu nie otwierajg takiej przesytki i bezposrednio przekazuja
koperte Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen ;

3) osobicie Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszehr lub Kierownikowi Referatu
Gospodarowania Mieniem Komunalnym, gdy zgtoszenie dotyczy koordynatora lub podczas
jego nieobecnosci.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 Koordynator ds. obstugi zgtoszer dokumentuje
zgtoszenie poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia o ktérym mowa w ust. 1,
osoba dokonujaca zgtoszenia ma zapewniong mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i jego
zatwierdzenia poprzez jego wtasnoreczne podpisanie.

3. Formularz, o ktérym mowa w ust. 1 dostepny jest w formie edytowalnej do pobrania na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce Sygnalista.

§ 19. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawiera¢ obiektywne, jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, dane kontaktowe;




2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszenia;

3) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia Naruszenia;
4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia;

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia;

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Rozdziat 6

Zgtoszenia anonimowe

§ 20. W urzedzie nie dopuszcza sie anonimowych zgtoszen nieprawidtowosci.
§ 21. Anonimowe zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére ewentualnie wptyng do Koordynatora

ds. obstugi zgtoszen nie bedg rozpatrywane.

Rozdziat 7

Fatszywe zgtoszenia

§ 22. Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

§ 23. Niedopuszczalne jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszer naruszenia.

§ 24. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociaggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 25. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz urzedu ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy
pomiedzy stronami w przypadku czynu zabronionego w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r.

Kodeks Karny (Dz.U. z 2024 poz. 17 z pdzn zm.)lub ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.




o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

§ 26. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, $wiadomie dokonujacy
fatszywego Zgloszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnodci

odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

Rozdziat 8

Dziatania nastepcze

§ 27. Dostep do kanatdw zgtaszania naruszenia posiada tylko Koordynator ds. obstugi
zgtoszen. Podczas jego nieobecnosci dostep do kanatu otrzymuje Kierownik Gospodarowania
Mieniem Komunalnym.

§ 28. Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszeri, niezwtocznie -
nie pozniej jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

§ 29. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowaé zgtaszajacego
0 przyjgciu zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia zgfoszenia.

§ 30. 1. Jezeli zgtoszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze z udziatem Komisji Wyjasniajace;.
2. Koordynator wyznacza co najmniej 2 osobowy sktad Komisji wyjasniajgcej w formie pisma,
w ktorym wskazuje cztonkéw w/w komis;ji.

3. Komisja wyjasniajgca (poza koordynatorem ds. obstugi zgtoszen, ktéry posiada
upowaznienie Wojta Gminy Lubanie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami
naruszeri prawa) nie maja prawa dostepu do danych, ktére mogg identyfikowa¢ Sygnalistéw
oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia.

§ 31. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

§ 32. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajagcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw

i dowoddw.

§ 33. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia moze

nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczqcia postepowania wyjaéniajgcego.




§ 34. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport.

§ 35. Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo zgtaszajgcego, ktdry
dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia wycigga Pracodawca.

§ 36. Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgtoszenia.

Rozdziat 9

Ochrona sygnalisty

§ 37. Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona naruszenie nie miato
miejsca.

§ 38. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarciem
umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

3) niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem 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) obnizeniem wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu;

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;
7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkédw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikdw pracy;

12) natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

$rodka o podobnym charakterze:




13) wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

15) dziataniem zmierzajgcym 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 sie obiektywnymi powodami.
§ 39. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem naruszenia.

§ 40. § 39 nie ma zastosowania do Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/
wspotsprawcg/ pomocnikiem Naruszenia.

§ 41. 1. Szczegbty dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie w Zataczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty stanowi

zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 10

Rejestr naruszen

§ 42. 1. Kazdorazowo zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego, ktdérego wzdér stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Zgtoszenia rejestruje sie z sygnaturg sprawy
oznaczong: SYG.

2. Za prowadzenie Rejestru Naruszen w urzedzie odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgtoszen.

3. Rejestr Naruszen zgtosze wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty;

4) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego:




7) date poinformowania zgtaszajgcego o przyjeciu/nieprzyjeciu zgtoszenia

8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

9) datg i sposdb zakoriczenia sprawy.

4. Kazde zgtoszenie rejestrowane jest na oddzielnej karcie rejestru.

§ 43. Poza prowadzeniem w/w Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia

przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

Rozdziat 11

Zgtoszenia zewnetrzne i publiczne

§ 44. Zgtaszajacy moze dokonal zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

§ 45. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, dalej RPO. Na stronie RPO
znajduja sig szczegétowe informacje dotyczace zgtoszenia zewnetrznego.

§ 46. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia jest organ przyjmujacy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszern w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych

organow.

Rozdziat 12

Postanowienia koricowe

§ 47. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
§ 48. Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

§ 49. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Woéjta Gminy Lubanie o czym
informowani sa pracownicy i wspoétpracownicy e-mailowo przez koordynatora na swoje
stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz umieszczenie zarzadzenia w Biuletynie Informagiji
Publicznej.

§ 50. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkgiji,

pracodawca przekazuje informacje o regulaminie wraz 7 rozpoczgciem rekrutacji -




§ 51. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zatgczniki do regulaminu:
1) Zatgcznik Nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia;
2) Zatacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia;

3) Zatacznik Nr 3 - Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgtoszenia;

4) Zatacznik Nr 4 - Klauzula Informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty;

5) Zatacznik Nr 5 - Wz6r rejestru zgtoszerh wewnetrznych w Urzedzie Gminy w Lubaniu.

L
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Nr telefonu

Adres e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Miejsce zaistnienia Naruszenia

Data pozyskania informacji o Naruszeniu

Miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu

Nazwa podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodéw

Charakter Naruszenia




podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

Wiasnoreczny podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie

Data i podpis




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NARUSZENIA

Na podstawie § 15 Regulamin zgtaszania przypadkdéw naruszen oraz ochrony osoéb dokonujacych

zgtoszen w Urzedzie Gminy w Lubaniu.

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia Naruszenia, ktére zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania *statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen

* wiasciwe podkresli¢




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PROCEDURA OCHRONY DANYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGtOSZENIA

Zasady ogélne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz RODO. w odniesieniu do ich
danych.

2. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczeristwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacje Naruszenia. Okreslone w niniejszej Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie
osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej Naruszenia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotdw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

3. W niniejszej Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgca Naruszenia w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postgpowan.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1) Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zgtasza Naruszenia, ktdra nie robi tego ze wzgledu na swoj
wtasny interes prawny lub obowigzek.

2) Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia
dla zgtoszert Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.

3) Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczgcej sie¢ na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

4) Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdw zwigzanych z postgpowaniem.

5) Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.
6) Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie wyjasniajgce.

7) Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od Sygnalisty
staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

8) Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.




9) W postepowaniu mozna odwotaé¢ sie do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

10) Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zakaz dziatari odwetowych wobec Sygnalisty

1. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;
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 miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu 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) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Kto wbrew przepisom ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia

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




3. Kto wbrew przepisom w/w ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby,
ktéra dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci

do roku.




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYINA
W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepisow prawa, wypetniajagc obowigzek
informacyjny wynikajgcy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - informuje, ze:

I. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Lubanie z siedzibg w Urzgd Gminy w Lubaniu,
Lubanie 28A, 87-732 Lubanie (e-mail: sekretariat@lubanie.com, tel. 54 251-33-12).

Il. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz si¢ skontaktowa¢ w sprawach ochrony
swoich danych osobowych pod numerem telefonu 54251—33-12 wew. 47, e-mail:
inspektor@lubanie.com lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.

lll. Cele i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO w celu przyjecia
zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

IV. Ochrona tozsamosci sygnalisty

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u
prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie
nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu

przygotowawczemu, lub sgdowemu.




V. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pana/Pani danych opisanych powyzej. Administrator zaprzestanie przetwarzaé Pana/Pani dane,
chyba ze bedzie w stanie wykazaé, ze dane te bedy niezbedne od ewentualnego ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

VI. Okres przechowywania danych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakofczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

VIl. Odbiorcy danych

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z
tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisbw prawa oraz podmiotom, ktédrym administrator powierzyt przetwarzanie zawierajgc
stosowng umowe powierzenia.

VIIl. Informacja o zamiarze przekazywania danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pana/Pani danych do panistwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.

IX. Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza:

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), o ile nie ogranicza tego przepis prawa, na podstawie
ktérego Pani/Pana dane s3 przetwarzane.

X. Informacje o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

XI. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji




W oparciu o Pana/Pani dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pana/Pani

zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania.

Administrator Danych Osobowych

Wjt Gminy Lubanie
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGtASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W URZEDZIE GMINY W LUBANIU

Na podstawie § 2 ust. 2 Zarzadzenia Nr 0050.56.2024 Wodjta Gminy Lubanie z dnia
20 wrzesnia 2024 r. w sprawie przyjecia Regulaminu zgtaszania przypadkéw naruszen oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Gminy w Lubaniu.

Ja NIZEJ POUPISANY/@.ueiiiiiieciiieiieeeeee ettt sae et seeeas (imie i nazwisko),
zatrudniony/a Na SEANOWISKU.......ccviiuiiiiiciiciiceccee ettt sttt ere e (nazwa
wydziatu, stanowisko) w Urzedzie Gminy w Lubaniu niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem
sie z Regulaminem zgtaszania przypadkdw naruszen oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszenn w Urzedzie Gminy w Lubaniu, wprowadzonym Zarzgdzaniem Nr 0050.56.2024

Wéjta Gminy Lubanie z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

(data, podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)




