Zatgcznik numer 2 do zarzadzenia Nr 120.70 2024.

Burmistrza Boguchwaty z dnia 10. 10.2024 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu zgtaszania naruszen prawa

w Urzedzie Miejskim w Boguchwale

REGULAMIN ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUCHWALE
Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

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

§ 2. Regulamin okresla:

1) terminologie zwigzang z systemem zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

2) cele systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

3) zakres systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

4) strony zainteresowane systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa oraz ich role

w procesie zarzadzania zgtoszeniami;

5) organizacje wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen;

6) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa dokonanymi anonimowo;

7) status prawny, zasady ochrony i komunikacji z osobami zgtaszajgcymi naruszenia prawa;
8) zasady prowadzenia dziatan nastepczych;

9) polityke przetwarzania danych osobowych w ramach systemu zarzgdzania zgtoszeniami o

naruszeniach prawa;

10) zasady zaznajamiania zatogi z systemem zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;
11) zasady przegladu i aktualizacji regulaminu.

§ 3. llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania sSrodkdw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach niniejszego Regulaminu i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié szkode zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;



3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych
uzyskano informacje o naruszeniach prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczania dziatan
odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach okreslonych w §6.

7) osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiecé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

9) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé pracodawce lub osobe upowazniong, w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

10) pracowniku — nalezy przez to rozumieé 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 pracownikéw tymczasowych;

11) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin zgtaszania naruszen prawa w
Urzedzie Miejskim w Boguchwale

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informac;ji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

13) zgtaszajgcy — nalezy przez to rozumieé osoby wymienione w rozdziale 3 niniejszego
regulaminu

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy;

16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



Rozdziat 2.
Cele systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa

§ 4. Ustanowilismy system zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa, aby zapewnié, ze:

1) wszelkie czynnosci stuzbowe wykonujemy zgodnie z literg prawa (praworzgdnosc);
2) nasza dziatalnos¢ jest przejrzysta i prosta w poddaniu kontroli spotecznej (transparentnosé);
3) istniejg mechanizmy samokontroli pozwalajgce na wczesnym etapie wykry¢ i likwidowac

wszelkie przypadki tamania prawa (uczciwosc).
§ 5. System zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa organizujemy w sposéb:

1) Transparentny — proces zarzgdzania zgtoszeniami powinien by¢ intuicyjny i zrozumiaty dla
dowolnej zatrudnionej przez nas osoby.

2) Etyczny — obstuge zgtoszen powierzamy osobom o nieposzlakowanej opinii i najwyzszych
predyspozycjach etycznych.

3) Bezstronny — przeciwdziatamy konfliktom intereséw. Zapewniamy istnienie rozwigzan
pozwalajgcych powierzyé sprawe wytgcznie osobom nie majgcym interesu w wydaniu opinii
okreslonej tresci.

4) Niezalezny — zgtoszenia sygnalistéw rozpatruje zewnetrzny zespot ekspertow.

5) Zgodny z prawem — system zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa spetnia wszelkie
wymagania prawa krajowego i europejskiego.

6) Bezpieczny — zapewniamy skuteczng ochrone osobom zgtaszajagcym naruszenia prawa przed
niepozgdanym ujawnieniem oraz dziataniami odwetowymi. Zapewniamy ochrone informacji
zgromadzonych w zwigzku ze zgtoszeniem przed utratg dostepnosci, integralnosci i poufnosci.

7) Godny zaufania:

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

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

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

Rozdziat 3.

Zakres regulaminu

§ 6. System zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa obejmuje nastepujace obszary:
1) korupcje;

2) zamowienia publiczne;

3) ustugi, produkty i rynki finansowe;



4) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona Srodowiska;

8) ochrona radiologiczng i bezpieczenstwo jadrowe;

9) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

10) zdrowie i dobrostan zwierzat;

11) zdrowie publiczne;

12) ochrona konsumentow;

13) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwo sieci i systemdéw teleinformatycznych;

15) interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych;

17) Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

Rozdziat 4.

Strony Zainteresowane i ramowe zakresy ich odpowiedzialnosci

§ 7. 1. Stronami zainteresowanymi systemu zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa sa:
1) Burmistrz Boguchwaty;

2) Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Boguchwale;

3) Rada Miejska w Boguchwale;

4) Rzecznik etyki;

5) sygnalisci;

6) osoby pomagajace sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen;

7) Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) Rzecznik Praw Obywatelskich;

2. Burmistrz Boguchwaty jest odpowiedzialny za nastepujgce dziatania:

1) ustanowienie, wdrozenie, utrzymanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania zgtoszeniami
0 naruszeniach prawa;

2) podejmowanie decyzji odnoszacych sie do wynikdw postepowan wyjasniajgcych i dziatan
nastepczych —w tym decyzji dot. odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;



3) promowanie idei praworzadnosci oraz etycznego postepowania w sprawach stuzbowych;

4) zapewnienie odpowiednich srodkdw umozliwiajgcych sprawne funkcjonowanie systemu
zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa

3. Przewodniczacy Rady Miejskiej w Boguchwale odpowiedzialny jest za nadzorowanie dziatan
wyjasniajacych i nastepczych odnoszacych sie do Burmistrza Boguchwaty.

4. Rada Miejska w Boguchwale odpowiedzialna jest za rozpatrywanie raportéw z postepowan
wyjasniajacych oraz dziatan nastepczych odnoszgcych sie do Burmistrza Boguchwaty.

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

1) koordynowanie czynnosci w ramach systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;
2) przygotowuje projekty plandw postepowan wyjasniajgcych i dziatan nastepczych;

3) sprawuje piecze nad prawidtowg obstugg zgtoszen;

4) prowadzenie komunikacji z sygnalistami;

5) zapewnienie niezaleznych ekspertow analizujgcych zgtoszenia o naruszeniach prawa;

6) biezgce doradztwo w sprawach dotyczgcych systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach
prawa;

7) monitoring systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa;

8) kampanie informacyjne szerzace wiedze na temat zasad funkcjonowania sytemu;

9) przeglady Regulaminu.
6. Funkcja Rzecznika etyki jest wykonywana przez Inspektora Ochrony Danych.

7. Sygnalisci wystepujg w roli oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii albo prawa krajowego.
Oczekuja skutecznej i sprawnej reakcji na zgtoszenia. Wymagajg zapewnienia ochrony przed
niepozgdanym ujawnieniem oraz dziataniami odwetowymi.

8. Osoby pomagajace sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen wystepujg w roli oséb narazonych na
dziatania odwetowe z uwagi na wspieranie sygnalistow. Oczekuja skutecznej i sprawnej reakcji na
zgtoszenia. Wymagajg zapewnienia ochrony przed niepozgdanym ujawnieniem oraz dziataniami
odwetowymi.

9. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych wystepuje w roli regulatora.
10. Panistwowy Powiatowy Inspektor Pracy wystepuje w roli regulatora.
11. Rzecznik Praw Obywatelskich wystepuje w roli regulatora.

12. Prezes Urzedu Zamdwien Publicznych wystepuje w roli regulatora.

13. Prezes Urzedu Komunikacji Elektronicznej wystepuje w roli regulatora.

14. Prokuratorzy, sady i stuzby policyjne — wystepuja w roli organéw postepowania
przygotowawczego w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa.

Rozdziat 5.



Zasady dokonywania zgtoszen

§ 8. Pracodawca organizuje bezpieczne, wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen, zapewniajgce
dostepnosé, integralnos¢ oraz poufnosé wszelkich danych przesytanych przez sygnalistow.

2. Nasze wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen:

1) formularz internetowy dostepny na stronie internetowej bip.boguchwala.pl w zaktadce
“Ochrona Sygnalistéw”.

2) forma listowna poprzez wystanie listu na adres: ul. Wioslarska 13, 35-233 Rzeszéw z
dopiskiem na kopercie: , Zgtoszenie naruszenia prawa - do rgk Rzecznika Etyki. Nie otwiera¢ w
sekretariacie”,

3) dedykowany adres email: naruszenia@mpls.com.pl

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

1) nie wchodzg w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Boguchwale;
2) sg obowigzane do zachowania tajemnicy ustawowo chronionej;
3) posiadajg techniczne i organizacyjne zdolnosci do zapewnienia bezpieczeristwa informacjom

przesytanych przez sygnalistow.

4. Za utrzymanie oraz obstuge wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen odpowiedzialny jest
Rzecznik etyki. Rzecznikiem etyki jest Inspektor Ochrony Danych.

§ 9. 1. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane imiennie.

2. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

3. Wybor formy zgtoszenia oraz wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen nalezg wytacznie do
sygnalisty.

4. Kazde zgtoszenie powinno zawieraé nastepujgce elementy:

1) date sporzadzenia;

2) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa: imiona, nazwiska, stanowiska, miejsca
pracy;

3) mozliwie najbardziej szczegétowy opis naruszenia prawa;

4) mozliwie najbardziej precyzyjny okres trwania naruszenia;

5) jezeli to mozliwe — materiaty mogace stanowi¢ dowdd w postepowaniu wyjasniajgcym;
6) w przypadku zgtoszenia telefonicznego — numer telefonu albo adres pocztowy albo adres

poczty elektronicznej za posrednictwem, ktérego Rzecznik etyki moze prowadzi¢ dalszg komunikacje.

5. Jezeli sygnalista dokonuje zgtoszenia imiennego podaje nastepujace dane osobowe: imie, nazwisko,
stanowisko, komdrka organizacyjna.

6. Przy dokonywaniu zgtoszenia sygnalista moze wskaza¢ osobe albo grupe oséb pomagajgcych mu



w dokonywaniu zgtoszenia. W takiej sytuacji sygnalista podaje nastepujace dane oséb pomagajacych
mu

w dokonywaniu zgtoszenia: imie, nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna.

7. Osobom pomagajacym 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, ktdra zgtasza informacje o
naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

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

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

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

4) przedsiebiorcy;

5) cztonkowie organu osoby prawne;j,
6) osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy —

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
7) stazysci,
8) wolontariusze.

§ 11. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje

0 naruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie prawnej od momentu dokonania zgtoszenia.

Rozdziat 7.

Rejestracja zgtoszen

§ 12. 1. Zgtoszenia sygnalistow sg ewidencjonowane w rejestrze zgtoszen o naruszeniach prawa.
2. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa prowadzi Rzecznik etyki.

3. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa zawiera nastepujgce informacje:



1. data dokonania zgtoszenia;

2. numer zgtoszenia;

3. przedmiot naruszenia prawa;

4, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie;

5. dane osobowe sygnalisty oraz adres do kontaktu;

6. zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia (tak/nie);

7. forma zgtoszenia (elektroniczna - formularz, pisemna, ustna telefonicznie)
8. data zawiadomienia o przyjeciu zgtoszenia;

9. informacje o podjetych dziataniach nastepczych

10. stwierdzenie naruszenia prawa (tak/nie);

11. zawiadomienie o podjetych dziataniach nastepczych (tak/nie);
12. opis podjetych dziatan nastepczych;
13. data zakoriczenia sprawy.

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

5. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie elektronicznej.

6. Petng trescig rejestru zgtoszen o naruszeniach prawa dysponuje wyfacznie Rzecznik etyki oraz
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy.

7. Rejestr zgtoszen o naruszeniach prawa moze by¢ udostepniony wytacznie pod warunkiem
wczesniejszego zanonimizowania danych sygnalistow. Rzecznik etyki zanonimizuje dane bezposrednio
identyfikujgce sygnalistow oraz wszelkie informacje mogace chocby posrednio ujawnic ich tozsamosc.
Zasady te dotyczg takze oséb pomagajgcych sygnalistom w dokonywaniu zgtoszen.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat 8.
Wptyw zgtoszenia

§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 pracodawcg plan dziatan wyjasniajgcych;
6) koordynuje realizacje planu dziatan wyjasniajacych.

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

3. W przypadku zgtoszen dotyczgcych ochrony danych osobowych projekt planu postepowania
wyjasniajacego przedstawia sie w terminie 24 godzin od wptywu zgtoszenia.

§ 14. 1. Plan dziatan wyjasniajgcych zawiera co najmnie;j:

1) liste zadan do wykonania w ramach postepowania wyjasniajgcego;
2) osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych zadan;
3) harmonogram dziatan.

2. Plan dziaftan wyjasniajacych moze przewidywad takze:

1) podziat postepowania wyjasniajgcego na poszczegdlne etapy;
2) powotanie zespotu odpowiedzialnego za weryfikacje zgtoszenia;
3) inne elementy — w zaleznosci od potrzeb postepowania wyjasniajgcego.

§15. W sktad zespotu powotanego do weryfikacji zgtoszenia mogg wchodzié:

1) pracownicy;

2) cztonkowie zespotu obstugi prawnej;

3) cztonkowie zespotu Rzecznika etyki;

4) przedstawiciele wykonawcow i podwykonawcéw;
5) zewnetrzni eksperci.

Rozdziat 9.

Dziatania nastepcze

§16. Dziatania nastepcze mogg obejmowac nastepujace fazy:

1) postepowanie wyjasniajace,
2) postepowanie uzupetniajace,
3) postepowanie naprawcze.

§ 17. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatah naprawczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, oséb, ktorych dotyczg zgtoszenia oraz oséb
trzecich wskazanych w zgtoszeniu mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie pracodawcy.



2. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1, sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 18. 1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie na podstawie planu.

2. Pracodawca przyjmuje plan postepowania wyjasniajgcego w terminie 7 dni po otrzymaniu
projektu.

3. W przypadku zgtoszenia dotyczgcego ochrony danych osobowych pracodawca przyjmuje
postepowania wyjasniajgcego w terminie 12 godzin od otrzymania projektu.

4. Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu postepowania wyjasniajgcego.

§ 19. 1. Postepowanie wyjasniajgce prowadazi sie stosujgc podejscie oparte na ryzyku na kazdym
etapie.

2. W postepowaniu wyjasniajagcym uwzglednia sie ryzyko wystgpienia dziatann odwetowych wobec:

1) sygnalistow;
2) 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;
3) 0s6b trzecich, powigzanych z sygnalistami, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w

kontekscie zwigzanym z pracg — szczegdlnie: wspdtpracownikdw i krewnych sygnalistow;

4) podmiotéw prawnych, ktére stanowig wtasnosc¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub
ktére sg w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

3. W postepowaniu wyjasniajgcym uwzglednia sie ryzyko matactwa ze strony osdb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

4. Planujac postepowanie wyjasniajgce nalezy wzig¢ pod uwage w szczegdlnosci nastepujgce aktywa:

1) dokumentacja papierowa;

2) dokumentacja elektroniczna;

3) Swiadkowie;

4) telefony i rejestry potaczen;

5) komputery i elektroniczne nosniki danych;
6) wirtualne przestrzenie dyskowe;
7) relacje interpersonalne, w tym:
a) podlegtosc stuzbowa,

b) relacje towarzyskie,

c) pokrewienstwo,

d) powinowactwo,

e) relacje biznesowe.



5. W postepowaniu wyjasniajgcym uwzglednia sie takze inne ryzyka, majgce zastosowanie dla sprawy
danego rodzaju.

§ 20. 1. Postepowanie wyjasniajgce planuje i prowadzi sie z uwzglednieniem uzasadnionych intereséw
prawnych oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

2. Uzasadnionymi interesami prawnymi, uwzglednianymi w ramach postepowania wyjasniajgcego sg
w szczegdlnosci:

1) prawo do obrony i domniemania niewinnosci;

2) prawo do poszanowania godnosci osobistej;

3) prawo do poszanowania dobrego imienia;

4) prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja.

2. Prawo do obrony obejmuje w szczegélnosci uprawnienie do:

1) ustosunkowania sie do tresci zarzutow;
2) przedstawiania dowoddw niewinnosci,
3) sktadania wtasnych wnioskdw dowodowych.

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

4. Prawo do obrony dobrego imienia oznacza uprawnienie do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego dyskretnie, w sposéb chronigcy przed niestuszna etykietyzacja.

5. Prawo do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg oznacza:

1) obowigzek traktowania osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy z szacunkiem przez caty czas trwania
postepowania wyjasniajacego;

2) prawo do ochrony przed dyskryminacjg w zatrudnieniu bedgcg skutkiem niepotwierdzonych
zgtoszen.

§ 21. 1. Rzecznik etyki oraz zespdt powotany do weryfikacji zgtoszenia posiadajg dostep do:

1) wszelkich osdb mogacych pojadac informacje w sprawie;

2) wszelkich budynkéw i pomieszczen zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia;

3) wszelkich urzadzen moggcych miec znaczenie w sprawie;

4) wszelkich dokumentéw w dowolnej formie, moggcych miec znaczenie w sprawie;
5) wszelkich informacji w dowolnej formie moggcych miec znaczenie w sprawie.

3. W ramach prawa dostepu Rzecznik etyki oraz cztonkowie jego zespotu majg prawo:
1) przeprowadzac¢ rozmowy, w tym rozmowy poufne;

2) sporzadzac notatki oraz protokotowac przebieg wszelkich czynnosci w dowolnej formie —w
szczegdlnosci: papierowej, elektronicznej, fotograficznej oraz audiowizualnej;



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

§ 22. 1. Po zweryfikowaniu wszystkich okolicznosci podniesionych w zgtoszeniu Rzecznik etyki
niezwtocznie sporzadza raport z postepowania wyjasniajacego i przedstawia go pracodawcy.

2. Tres¢ raportu podpisuje Rzecznik etyki oraz wszyscy cztonkowie zespotu powotanego do weryfikacji
zgtoszenia.

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

§ 23. Po zapoznaniu sie z raportem pracodawca podejmuje decyzje dotyczace dalszych krokéw.
Decyzja moze polegaé na:

1) zakonczeniu postepowania w sprawie — w przypadku bezzasadnosci zgtoszenia;
2) zarzgdzeniu postepowania uzupetniajgcego;
3) zarzagdzeniu postepowania naprawczego — w przypadku, gdy naruszenie zostanie

potwierdzone.

§ 24. 1. Postepowanie wyjasniajgce konczy sie z momentem podjecia przez pracodawce decyzji o
sposobie dalszego procedowania sprawy na podstawie ostatecznej tresci raportu.

2. Postepowanie wyjasniajace powinno zakorczyé sie w terminie miesigca od dnia wptywu zgtoszenia.
§ 25. Zadania pracodawcy w ramach postepowania wyjasniajgcego wykonuje Burmistrz Boguchwaty.

§ 26. 1. W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujacych dziatalno$é Burmistrza, zadania pracodawcy
wykonuje Rada Miejska w Boguchwale reprezentowana przez Przewodniczgcego.

2. Zawiadomienie o wptywie zgtoszenia oraz projekt planu postepowania wyjasniajgcego przesyta sie
Przewodniczgcemu Rady Miejskiej w Boguchwale.

§ 27. 1. Postepowanie uzupetniajace jest opcjonalng czescig dziatan nastepczych.
2. Postepowanie uzupetniajgce moze miec na celu:
1) wykonanie okreslonych czynnosci — niewykonanych w ramach dziatan nastepczych;

2) pozyskanie, uwzglednienie albo weryfikacje okreslonych dowoddéw — niepozyskanych,
nieuwzglednionych albo niezweryfikowanych w trakcie dziatan nastepczych;

3) uwzglednienie okreslonych okolicznosci — nieuwzglednionych w ramach dziatan nastepczych.
2. Postepowanie uzupetniajgce toczy sie na w tym samym trybie co postepowania wyjasniajgcego.
3. Postepowanie uzupetniajgce powinno zakoriczy¢ sie w terminie miesigca od jego zarzadzenia.

§ 28. 1. Postepowanie naprawcze jest elementem dziatan nastepczych w przypadku potwierdzenia
prawdziwosci zgtoszenia.

2. Dziatania naprawcze mogg przybrac co najmniej jedng z ponizszych form zjawiskowych:
1) przywrdceniu stanu zgodnego z prawem;

2) pociggnieciu do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej;



3) zawiadomieniu odpowiednich organéw regulacyjnych albo organéw scigania.
2. Przywrdcenie stanu zgodnego z prawem moze polegaé na:

1) na usunieciu naruszenia prawa i naprawieniu jego skutkow;

2) minimalizacji ryzyka powstania naruszenia prawa.

3. Pociggniecie do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej albo umownej moze oznaczaé w
szczegdlnosci:

1) zastosowanie srodkéw odpowiedzialnosci porzagdkowej wymienionych w Kodeksie pracy albo
odpowiednich pragmatykach stuzbowych;

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

4. Postepowanie naprawcze powinno byé proporcjonalne do rozmiaréw naruszenia oraz winy osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy. W szczegdlnosci, postepowanie naprawcze moze ograniczy¢ sie do
przywrdcenia 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 postepowania
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 nalezytg 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 miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia Rzecznik etyki przesyta sygnaliscie
informacje zwrotne.

2. Informacje zwrotne przesyta sie w formie pisemnej, na adres kontaktowy sygnalisty podany w
zgtoszeniu.

3. Jezeli w tresci zgtoszenia sygnalista wskaze inny sposéb komunikacji, zawiadomienie przesyta sie
sposobem wybranym przez sygnaliste, o ile Srodki techniczne na to pozwalaja.

4. Informacje zwrotne zawieraja:

1) wiadomosci na temat planowanych albo podjetych dziatan nastepczych;

2) wiadomosci na temat przyczyn stojgcych za podjeciem okreslonych dziatan nastepczych.
5. Informacje zwrotne tworzy sie z uwzglednieniem zasad prostej polszczyzny.

§ 31. 1. Wszelkie czynnosci dokonywane w ramach dziatai nastepczych sg protokotowane.

2. Akta dziatan nastepczych prowadzi i przechowuje Rzecznik etyki.

3. Rzecznik etyki prowadzi akta dziatan nastepczych formie papierowej.



Rozdziat 10.
Zewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen

§ 32. 1. Sygnalisci majg prawo dokonywaé zgtoszen bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organdéw nadzorczych, wtasciwych w sprawach objetych zakresem zgtoszenia, z pominieciem
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.

2. Sygnalisci mogg dokonad zgtoszenia z wykorzystaniem zewnetrznych kanatéw dokonywania
zgtoszen w szczegdlnosci wéweczas, gdy:

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

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

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢é ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
pracodawcy a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Rozdziat 11.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§ 33. 1. Sygnalistom przystuguje ochrona przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
2. W stosownych przypadkach ochronie podlegajg takze:

1) osoby pomagajace w dokonywaniu zgtoszenia;

2) osoby trzecie powigzane z sygnalistami, ktére mogg doswiadczy¢ dziatarn odwetowych w
kontekscie zwigzanym z pracg, takich jak wspotpracownicy lub krewni oséb dokonujacych zgtoszenia;

3) podmioty prawne, ktére stanowig wtasnosc sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub
ktore sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

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

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

1) sygnalistow,

2) 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

3) wspotpracownikdw sygnalistow;

4) krewnych zatrudnionych przez pracodawce w jakiejkolwiek formie;

5) podmiotéw prawnych, ktére stanowig wtasnosc¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub

ktore sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.



2. Jezeli jest to uzasadnione ochrong tozsamosci oséb wymienionych w ust. 1. monitoring moze
obejmowad sytuacje wszystkich osdéb pracujacych we wskazanej komdrce organizacyjnej albo
komadrkach organizacyjnych.

2. Monitoring prowadzi sie wedtug planu.

3. Plan monitoringu obejmuje co najmniej:

1) zakres monitoringu;

2) liste zadan do wykonania;

3) osoby albo komdrki organizacyjne, odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych zadan;
4) harmonogram dziatan.

4. Plan monitoringu moze przewidywac takze inne elementy — w zaleznosci od potrzeb.
5.Pracodawca zapewnia skuteczng realizacje planu monitoringu.

§ 35. 1. Zgtaszajacy nie moze byé niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegdélnosci:

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 prace na okres

prébny, 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 okre$lony — 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 Swiadczen zwigzanych z pracg;
7. wstrzymanie szkolen;

8. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11. niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12. negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy;

13. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

14. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;



15. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie badanie;

16. dziatanie zmierzajace 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 przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

19. wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towardw lub umowy o
Swiadczenie 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 sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

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

2. Stosowanie dziatan odwetowych wyszczegdlnia sie w Regulaminie pracy jako rodzaj szczegdlnie
ciezkiego naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

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

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

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

Rozdziat 12.

Postanowienia koricowe

§ 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.

4. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje sie w tym samym trybie jak jego utworzenie.

§ 38. Pracodawca jest zobowigzany kazdorazowo poinformowac o przyjetej tresci Regulaminu
wszystkich pracownikdéw oraz osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
terminie 7 dni przed wejsciem w zycie Regulaminu badz jego zmiany poprzez zamieszczenie tresci



Regulaminu na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Boguchwale oraz na stronie
internetowej pod adresem bip.boguchwala.pl w zaktadce “Ochrona Sygnalistéw”.

§ 39. Pracodawca oraz inne osoby upowaznione do dziatania w jego imieniu przed zawarciem umowy
cywilnoprawnej z podmiotem niebedgcym pracownikiem lub osobg $wiadczacg prace na podstawie
innej niz stosunek pracy, ktérej przedmiotem jest nawigzanie wspétpracy pomiedzy tym podmiotem a
Urzedem Miejskim w Boguchwale, informujg podmiot o tresci Regulaminu poprzez wskazanie adresu
strony internetowe,;.

§ 40. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

§ 41. Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:

1. Karta zgtoszenia naruszenia,

2. Klauzula Informacyijna,

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem zgtoszenia naruszen,

4, Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru,

podejmowania dziatan naprawczych oraz przetwarzania danych osobowych.

5. Rejestr zgtoszert wewnetrznych.



Zatgcznik numer 1 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa — Karta zgtoszenia naruszenia

Wykorzystujac formularz zamieszczony ponizej mozesz dokonac zgtoszenia naruszenia prawa UE w
naszym Urzedzie. Pamietaj, ze zgtoszenia mozesz dokonac anonimowo lub przekazujac swoje dane
osobowe. Zwrd¢ uwage na pola, ktére nie sg obowigzkowe przy zgtoszeniu, ktére chcesz dokonac¢ w
sposéb anonimowy.

Zachecamy do sprawdzenia czy Twoje zgtoszenie na pewno miesci sie w zakresie naszej procedury
ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa UE. Mozesz to sprawdzi¢ w czesci 3. Informacje
dotyczace zgtoszenia. Zgtoszenie musi dotyczy¢ jednego z obszaréw prawnych wymienionych w tej
czesci formularza. Zgtoszenia w sprawach innych moga nie powodowac objecia statusem ochronnym.

Zgtoszenie naruszenia prawa UE

Data i miejsce zgtoszenia:

Informacje dotyczace zgtaszajgcego

(Pomin te sekcje w przypadku zgtoszenia anonimowego)
Oznaczenie Pracodawcy Zgtaszajgcego:

Imie i nazwisko zgtaszajgcego:

Stanowisko pracy:

Komoérka organizacyjna:

Informacje dotyczace zgtoszenia

(sekcja obowigzkowa)

Wybierz obszar prawa ktérego dotyczy zgtaszane naruszenie:

(oznacz krzyzykiem ,,x”)
zamowienia publiczne

zdrowie i dobrostan zwierzat;

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zdrowie publiczne;

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
ochrony konsumentéw;

bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo transportu;



bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
ochrone srodowiska;

intereséw finansowych Unii Europejskiej;

ochrone radiologiczng i bezpieczeristwo jadrowe;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
korupcji;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

inne

Opisz czego dotyczy zgtoszenie?:

(co sie wydarzyto)

Gdzie doszto do naruszenia?

(pytanie pomocnicze)

Kiedy doszto do naruszenia?

(pytanie pomocnicze)

Jak doszto do naruszenia?

(pytanie pomocnicze)

Co wykorzystano?

(pytanie pomocnicze)

Dlaczego doszto do naruszenia?

(pytanie pomocnicze)

Kto dopuscit sie naruszenia?

(pytanie pomocnicze)

Kto moze potwierdzi¢ informacje zawarte w zgtoszeniu?

(pytanie pomocnicze)

Jezeli to mozliwe dotacz lub opisz dowody dotyczace zgtoszenia:

(jezeli nie masz dostepu do dowoddw okresl gdzie mozemy je odnalezé?)
Jezeli posiadasz wiedze, wskaz konkretne przepisy prawa jakie zostaty naruszone:

(pytanie pomocnicze)



Jakie s3 Twoje oczekiwania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem?
(co Pracodawca powinien zrobic?)
Dane kontaktowe

(sekcja obowigzkowa jezeli chcesz otrzymac potwierdzenie otrzymania zgtoszenia oraz informacje
zwrotng dotyczgcy postepowania wyjasniajgcego)

Adres e-mail, adres do korespondenciji, skrytka pocztowa:

Podpis:

Zatgcznik numer 2 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa — Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna - Sygnalisci Obszar Zarzadzanie ryzykiem braku zgodnosci
Temat System zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa
Zainteresowani Sygnalisci, osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia, zespdt weryfikacyjny

1. RODO | Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Dostepnos¢ Polityki prywatnosci | Polityka prywatnosci stanowi zatgcznik do Regulaminu
zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Boguchwale. Regulamin udostepniamy na stronie
internetowej pod adresem bip.boguchwala.pl

3. Kto wykorzystuje dane osobowe (administrator) | Administratorem Panstwa danych
osobowych jest Urzad Miejski w Boguchwale.

4, Zasady kontaktu | Mozecie Panstwo skontaktowac sie z nami osobiscie, listem poleconym, za
pomocg poczty e-mail.

5. Nasze dane kontaktowe | ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata, tel.: 17 87 55 200, e-mail:
um@boguchwala.pl

6. Pomoc inspektora ochrony danych | Kontakt z inspektorem ochrony danych pod adresem:
iod@boguchwala.pl. Inspektor ochrony danych to niezalezny specjalista w dziedzinie prawa ochrony
danych osobowych. Zapewnia Paristwu pomoc w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w ramach systemu zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa. Przyktadowo:
inspektor moze udzieli¢ wyjasnien, wsparcia w realizacji przystugujgcych Panstwu uprawnien oraz
przyjac zgtoszenia dotyczace bezpieczerstwa danych osobowych.

7. Nasze zadania | Ponizej prezentujemy cele, ktére osiggamy dzieki Serwisowi Informacyjnemu
oraz podstawy prawne umozliwiajgce korzystanie z Parnstwa danych osobowych.

Obszary naszej dziatalnosci Nasze zadania Podstawy prawne



System zarzgdzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa 1) Zapewniamy funkcjonowanie Systemu
zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa.

. Utrzymujemy godne zaufania, wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen. Dzieki temu
mozecie Panstwo w sposdb w petni bezpieczny zawiadomic nas o zauwazonych nieprawidtowosciach.

o Umozliwiamy Panstwu dokonywanie zgtoszerr imiennych. Dzieki temu mozecie Panstwo
zawiadomic¢ nas o stwierdzonych naruszeniach w sposdb najlepiej odpowiadajgcy Panstwu poczuciu
bezpieczenstwa.

. Podejmujemy dziatania nastepcze, majace na celu zweryfikowanie zgtoszenia oraz
przeciwdziatanie stwierdzonym naruszeniom prawa. Powotujemy zespoty weryfikacyjne, ztozone z
niezaleznych i bezstronnych ekspertéw zdanej dziedziny. Zabezpieczamy dowody na potrzeby
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego oraz ewentualnych postepowan prowadzonych przez
uprawnione, zewnetrzne organy. Pociggamy do odpowiedzialnosci osoby winne naruszeniom prawa —
proporcjonalnie do ich winy oraz rozmiaréw naruszenia.

o Prowadzimy komunikacje z sygnalistami. Zawiadamiamy ich o wptywie zgtoszenia,
zapewniamy biezgcg komunikacje oraz przesytamy informacje zwrotne. Informacje zwrotne to
wiadomosci na temat dziataniach nastepczych.

o Organizujemy dyskretny monitoring sytuacji kadrowej oraz biznesowej sygnalistow. Dzieki
temu zapewniamy im ochrone przed dziataniami odwetowymi.

o Prowadzimy kampanie informacyjne, majgce na celu szerzenie wiedzy o systemie zarzadzania

zgtoszeniami o naruszeniach prawa. W tym celu organizujemy szkolenia oraz dokonujemy kolportazu

materiatow edukacyjnych. Dokumentujemy podjete dziatania w celu zapewnienia rozliczalnosci.
Realizacja tego celu jest naszym obowigzkiem prawnym.

Podstawa prawna: art. 6. ust. 1. lit. ¢) RODO oraz art. 9. ust. 2. lit. g) RODO w zw. z przepisami:

1) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

2) Regulaminu zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Boguchwale.

8. Kto otrzyma dane osobowe (odbiorcy danych) | Ponizej prezentujemy kategorie odbiorcéw,
ktérym udostepnimy Paristwa dane osobowe w trakcie realizacji naszych zadan.

Odbiorcy Dlaczego przekazujemy dane osobowe

Dostawcy poczty elektronicznej Bedziemy wysyta¢ wiadomosci na tematy objete zakresem naszych
ustug informacyjnych oraz odpowiadaé na zgtoszenia.

Operatorzy pocztowi  Operatorzy pocztowi otrzymajg Paristwa dane, jezeli bedziemy musieli
odpowiedzie¢ Pafstwu na zgtoszenia w formie pisemne;j.

Kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego, ktére zapewniajg nam pomoc prawng

W niektérych sytuacjach potrzebujemy uzyska¢ pomoc prawng, aby prawidtowo wykonywac
nasze zadania. Dane osobowe udostepniamy w przypadku powstania problemu prawnego w
nalezytym rozpatrzeniu Panstwa zgtoszenia albo zaistnienia sporu. Umozliwia nam to zatatwianie
Panstwa spraw zgodnie z literg prawa.

9. Okres przechowywania danych osobowych | Panstwa dane osobowe przechowujemy przez
okres niezbedny do przeprowadzenia dziatan nastepczych. Jezeli zgtoszenie okaze sie prawdziwe —



zabezpieczmy dane osobowe na czas prowadzenia postepowania przez uprawnione, zewnetrzne
organy.

10. Panstwa uprawnienia | W zwigzku z tym, ze wykorzystujemy Paristwa dane osobowe,
przystugujg Panstwu okreslone uprawnienia. Ponizej prezentujemy liste uprawnien majacych
zastosowanie w ramach Serwisu Informacyjnego. Opisujemy rdwniez na czym one polegajg oraz kiedy
i w jaki sposdb mozecie Paistwo z nich skorzystac.

Uprawnienia  Na czym polegajg Jak skorzystac

Prawo dostepu do danych. Mozecie Panstwo dowiedziec sie czy dysponujemy Waszymi danymi
osobowymi, jakie sg to dane oraz w jaki sposéb postugujemy sie nimi. Mozecie Paristwo takze uzyskaé
kopie swoich danych osobowych.

Nie mozemy wyda¢ Panstwu kopii danych, jezeli miatoby to skutkowac¢ naruszeniem praw i wolnosci
innych. W takiej sytuacji odmdéwimy Panstwu realizacji uprawnienia.

Dostepu do danych udzielamy poprzez przekazanie specjalnego sprawozdania. Realizujgc prawo
dostepu do danych nie przekazemy Panstwu kopii zgromadzonej dokumentacji. 1) Zt6z podanie.
Dane kontaktowe znajdujg sie w punkcie 5.

2) Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3) Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres do
korespondencji.

4) Okresl swoje zgdanie. W tresci podania napisz, ze sktadasz wniosek o dostep do swoich

danych osobowych.

Prawo do sprostowania danych Mozesz poprawié¢ nieprawidtowe informacje na swéj temat. Mozesz
zaktualizowa¢ nieaktualne. Mozesz uzupetnic brakujace.

Przed dokonaniem sprostowania bedziemy sprawdzaé prawdziwos¢ i poprawnosé podawanych przez
Panstwa danych osobowych. W tym celu poprosimy o okazanie odpowiedniego dokumentu lub
wykonanie wskazanej czynnosci. 1) 716z podanie. Dane kontaktowe znajdujg sie w
punkcie 5.

2) Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3) Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres do
korespondencji.

4) Okresl swoje zgdanie. W tresci podania napisz, ze sktadasz wniosek o sprostowanie swoich
danych osobowych.

5) Wskaz doktadnie ktére informacje na swoj temat uznajesz za btedne lub nieaktualne albo
wskaz brakujgce informacje.

Prawo do usuniecia danych Mozesz poprosic¢ nas o skasowanie Twoich danych osobowych.
Prawo do usuniecia danych przystuguje wytgcznie, gdy:
1) Panistwa dane osobowe nie sg nam juz potrzebne do osiggniecia naszych celéw albo

2) whiesliscie Panstwo sprzeciw, ktéry okazat sie by¢ stuszny albo



3) Panistwa dane osobowe sg wykorzystywane niezgodnie z prawem albo

4) w konkretnym przypadku spoczywa na nas prawny obowigzek usuniecia Panstwa danych
osobowych albo

Odmowimy Panstwu prawa do usuniecia danych, gdy:
1) Panstwa dane osobowe bedg nam niezbedne do wywigzania sie z obowigzku prawnego albo

2) Panstwa dane osobowe bedg nam niezbedne do realizacji zadan w interesie publicznym — np.
archiwalnych albo

3) Panstwa dane osobowe bedg niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
1) Zt6z podanie. Dane kontaktowe znajdujg sie w punkcie 5.

2) Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3) Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres do

korespondencji.

4) Wskaz doktadnie zakres danych osobowych, ktére majg zosta¢ usuniete.

5) Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze nam to prawidtowo oceni¢ Twoje zgdanie.

Prawo do ograniczenia przetwarzania Po ograniczeniu przetwarzania Paristwa danych osobowych
mozemy je nadal wykorzystywac wytgcznie w nastepujacych celach:

1) przechowywania;
2) ustalenia i dochodzenia roszczen oraz obrony roszczen;
3) ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej.

Jezeli bedziemy chcieli wykorzysta¢ Paristwa dane osobowe do realizacji jakichkolwiek innych celéw
bedziemy musieli uzyska¢ Paristwa zgode.

Mozecie Panstwo skorzystaé z prawa do ograniczenia przetwarzania z uwagi na co najmniej jedng z
ponizszych okolicznosci:

1) kwestionujecie Panstwo prawidtowos¢ danych osobowych — ograniczymy przetwarzanie na
okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ Paristwa danych albo

2) Panistwa dane osobowe sg wykorzystywane niezgodnie z prawem, lecz sprzeciwiacie sie
Panstwo ich usunieciu, zadajgc w zamian ograniczenia przetwarzania albo

3) nie potrzebujemy juz Paristwa danych osobowych do osiggniecia naszych celdw, ale sg one
niezbedne Panstwu do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4) whiesliscie Pafstwo sprzeciw — ograniczymy przetwarzanie do czasu ustalenia jego
zasadnosci. 1) Zt6z podanie. Dane kontaktowe znajdujg sie w punkcie 5.

2) Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3) Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres do
korespondencji.

4) Okresl swoje zgdanie. Napisz, ze zgdasz ograniczenia przetwarzania swoich danych

osobowych.



5) Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze nam to prawidtowo ocenié¢ Twoje zgdanie. Okolicznosci
uzasadniajgce ograniczenie przetwarzania znajdziesz obok, po lewej.

Prawo do przenoszenia danych Mozecie Panistwo uzyskac zbior swoich danych osobowych w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajagcym sie do odczytu maszynowego.
Przyktadami takich formatéw sg: docx, .pdf, .txt oraz .xIsx.

Mozecie Panstwo takze zazgdaé przestania swoich danych osobowych do innego administratora.

Prawo do przenoszenia danych przystuguje w stosunku do danych osobowych, wykorzystywanych do
realizacji umowy o $wiadczenie ustug drogg elektroniczng. Obejmujg one dane uzytkownika: imie,
nazwisko, adres e-mail i numer telefonu.

Nie mozemy zrealizowaé prawa do przenoszenia danych, jezeli miatoby skutkowaé naruszeniem praw i
wolnosci innych. W takiej sytuacji odmowimy Panstwu realizacji uprawnienia. 1) Zt6z podanie.
Dane kontaktowe znajdujg sie w punkcie 5.

2) Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢ np. imie i nazwisko.

3) Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np. adres poczty e-mail albo adres do
korespondencji.

4) Okresl swoje zgdanie. Napisz, ze chcesz skorzystac z prawa do przenoszenia danych.

5) Napisz w jakim formacie chcesz otrzymac swoje dane osobowe — najbardziej popularne to:

.docx, .pdf, .txt oraz .xlsx.
Alternatywnie — napisz komu powinnismy przesta¢ Twoje dane osobowe.

Prawo skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Mozecie Parstwo powiadomié organ
nadzorujacy przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych o naruszeniu prawa. Polskim
organem nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Skontaktuj sie z Urzedem
Ochrony Danych Osobowych.

11. Czy podanie danych osobowych jest konieczne | Podanie danych osobowych jest
dobrowolne. Umozliwiamy Panstwu dokonywanie zgtoszert anonimowych. Zachecamy jednak do
przesytania zgtoszen imiennych. Dzieki temu bedziemy mogli zapewnié¢ Panstwu lepszg ochrone przed
dziataniami odwetowymi.

12. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji | Nie podejmujemy decyzji w sposdb
zautomatyzowany. Wszelkie dotyczace Panistwa decyzje podejmujg ludzie — pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie spraw opisanych w Polityce prywatnosci. Zautomatyzowane
podejmowanie decyzji polega na prawomocnym rozstrzyganiu spraw przez algorytm sztucznej
inteligencji.

13. Profilowanie | Nie dokonujemy profilowania. Profilowanie to forma automatycznego
wykorzystywania danych osobowych do oceny wybranych cech cztowieka na podstawie
zgromadzonych o nim informacji.

14. Zgtaszanie naruszen | Zachecamy Panstwa do dokonywania zgtoszen imiennych oraz
przesytania ich poprzez wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen. Dzieki temu jesteSmy w stanie
zapewnic¢ Panstwu lepszg ochrone przed dziataniami odwetowymi. Stosujac sie do tych zasad
zyskujecie Panstwo pewnos¢, ze dane osobowe otrzyma wytgcznie Rzecznik etyki. Bedzie on wéweczas
w stanie obja¢ Panstwa sytuacje dyskretnym monitoringiem. Dzieki monitoringowi bedzie mogt



przeciwdziata¢ ewentualnym dziataniom odwetowym. Rzecznik etyki moze zarzadzié¢ informowanie go
o wszelkich ruchach kadrowych w okreslonej komdrce organizacyjnej. Monitoring moze obejmowac
takze sytuacje kadrowa grupy zleceniobiorcéw albo wykonawcéw realizujgcych umowy o dzieto.
Rzecznik etyki chroni¢ takze przedsiebiorcow — w tym osoby prawne. W takiej sytuacji Rzecznik etyki
moze np. zarzadzi¢ informowanie go o wszelkich decyzjach biznesowych dotyczacych danego
kontraktu. Prosze nie obawiac sie ujawnienia — monitoring prowadzi sie tak, aby tozsamosc¢ sygnalisty
pozostata tajemnica. Jezeli Rzecznik etyki stwierdzi ryzyko wystgpienia dziatan odwetowych moze
zablokowac realizacje okreslonych decyzji kadrowych albo biznesowych.

15. Wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen | Wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen
obejmuja:

15.1. formularz internetowy dostepny na stronie internetowej bip.boguchwala.pl

15.2. forma listowna poprzez wystanie listu na adres: ul. Wioslarska 13, 35-233 Rzeszow z
dopiskiem na kopercie: , Zgtoszenie naruszenia prawa - do rgk Rzecznika Etyki. Nie otwiera¢ w
sekretariacie”,

15.3. dedykowany adres email: naruszenia@mpls.com.pl

16. Dziatanie w ztej wierze | Ochronie nie podlegajg osoby sktadajgce zgtoszenia o naruszeniu
prawa w ztej wierze. Dziatasz w ztej wierze, jezeli sktadasz zgtoszenie, pomimo ze zdajesz sobie sprawe
z tego, ze jest nieprawdziwe. Mozesz takze ztozy¢ prawdziwe zgtoszenie, ale niemotywowane
uczciwoscig, lecz ochrong wtasnych intereséw zawodowych albo biznesowych. Niektdrzy podejmuja
takie dziatania, aby poprawi¢ swojg sytuacje zawodowg albo biznesowg poprzez skorzystanie z
ochrony przystugujacej sygnalistom. Moze to mieé na celu np. wymuszenie przedtuzenia umowy,
przyznania podwyzki albo awansu zawodowego. Kartg przetargowg jest w tej sytuacji obawa przed
zarzutem stosowania dziatan odwetowych. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego uda sie to
udowodni¢ — mozesz ponies¢ konsekwencje dyscyplinarne albo kontraktowe. Dotyczy to jednak
ewidentnych préb naduzycia prawa. Nie obawiaj sie sktadac zgtoszen co do ktdrych nie posiadasz
pewnosci, ze okazg sie prawdziwe. Jezeli sg sktadane w dobrej wierze bedziesz podlegaé ochronie.

Zatacznik numer 3 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa

................................. Boguchwata, dnia 202....r.



OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGCUHWALE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem zgtaszania naruszen prawa, wprowadzonego
zarzadzeniem Burmistrza Boguchwaty Nr 120.70.2024 z dnia 10 pazdziernika 2024 r. zrozumiatem/am
postanowienia oraz wynikajgce z nich dla mnie prawa i obowigzki oraz zobowigzuje sie przestrzegac
postanowien powyzszego regulaminu.

(Imie i Nazwisko)



Zatgcznik numer 4 do Regulaminu Zgtaszania Naruszen Prawa

0 L0 SO o

Miejscowosé, data

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA | WERYFIKACJI ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, PROWADZENIA
REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

PODEJMOWANIA DZIALtAN NAPRAWCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow oraz § 16 Regulaminu zgtaszania naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Boguchwale
upowaznia sie Panig/Pana

Imie i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszerh wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

Zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci wszelkich informacji i danych, ktére uzyskat/a
Pan/Pani przy realizacji powyzszych zadan stuzbowych w szczegdélnosci do nierozpowszechniania, w
jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych informacji, wiadomosci i materiatéw, do ktérych
udzielony zostat dostep w ramach sprawowania zadan stuzbowych. Obowigzek ten rozcigga sie takze
na okres po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego na podstawie ktérego realizowane
byty powyzsze zadania.

Upowaznienie jestwaznedo __/__/___ _r
IUD dO OAWOTANIA ettt e e bt e sbe st st e e n s e e s e anee s
(Podpis Administratora)

Upowaznienie odwotfano dnia

(Podpis Administratora)

Potwierdzenie odebrania uprawnien



(Podpis Administratora)

Zatgcznik numer 5 do Regulaminu Zgtaszania Naruszen Prawa — Rejestr zgtoszeh wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia (tak/nie)

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

Stwierdzenie naruszenia prawa (tak/nie)

Zawiadomienie o podjetych dziataniach nastepczych (tak/nie)

Data zakonczenia sprawy



