Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i ochrone osob
zglaszajacych w Gminie Blaszki
§1
Cel procedury

. Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i ochrong oséb zglaszajacych
okresla warunki dokonywania zgloszen wewnetrznych rozumianych, jako przekazanie
informacji na temat naruszen prawa w Gminie Blaszki

Procedura zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i ochrong osob zglaszajacych ma
na celu okreslenie sposobu zglaszania niedozwolonych zachowan w formie dziatania
lub zaniechania, ktére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do
naruszania przepisOw prawa, przyjetych w Urzgdzie Miejskim w Blaszkach oraz
jednostkach organizacyjnych gminy tzn. jednostkach o$wiatowych, Centrum Kultury,
Centrum Ustug Wspolnych, Zaktadzie Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych,
Miejskim Osrodku Pomocy spotecznej procedur lub dobrych obyczajow.

. Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i ochrong oséb
zglaszajacych gwarantuje pelng anonimowos$¢ osob zglaszajacych naruszenie, ktore nie
chca ujawnia¢ swoich danych.

. Podanie danych jest dobrowolne, osoby, ktére chca ujawni¢ swoje dane moga podac je
w zgloszeniu.

§2
Akty prawne

. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE

. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

. Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§3
Definicje
Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i
ochrone 0sob zglaszajacych oznaczaja:

1) Jednostka — rozumie si¢ jednostki okreslone w §1 ust. 2

2) Komisja ds. naruszen- komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych zgloszen naruszen, jak rowniez za wprowadzanie i
koordynowanie dziatan nastgpczych. Komisja sktada si¢ z przedstawiciela jednostki
wymienionej w §1 ust. 2, przedstawiciela Instytutu Szkoleniowo Doradczego.
Kierownik jednostki okreslonej w §1 ust. 2, udziela pisemnego upowaznienia do
pracy w komisji ds. naruszen. Upowazniane osoby sa zobowigzane do zachowania
poufnosci;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zgloszeniu wewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa w jednostce.

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w jednostce
przez Komisj¢ ds. naruszen w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem, ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;

Zgloszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobg, ktorej nie jesteSmy w
stanie zidentyfikowa¢ tozsamo$ci;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
osobe prawng wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

Osoba powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

ktora moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny zgltaszajacego;

§4
Pracownicy jednostki
Pracownicy jednostki przed przystapieniem do wykonywania pracy zapoznajg si¢
z Procedurg zgtoszen wewngtrznych naruszen prawa i ochrong osob zgtaszajacych
potwierdzaja to podpisaniem odpowiedniego o§wiadczenia (Zalacznik nr 1)
Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy:
1) Pracownikow niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy;
2) Pracownikow niezaleznie w jakim wymiarze czasowym pracuja;
3) Osoby $wiadczacej pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) Stazystow.

§5

Zglaszanie naruszen

Zgloszenie naruszen moze obejmowac:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zamoOwien publicznych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

interesow finansowych Unii Europejskiej;

zasad konkurencji i pomocy panstwa

10) naruszenie przepisOw o podatku od 0s6b prawnych lub praktyk majacych na celu

uzyskanie korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub celem majacym
zastosowanie przepisOw o podatku od 0so6b prawnych.



W

11) naruszenie standardow etycznych stosowanych w jednostce;

Zgloszenie nie moze obejmowac:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

Naruszenie powinno godzi¢ wylacznie w prawa zglaszajacego lub jego indywidualny interes;
Naruszenie zostato zgltoszone na postawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako
skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestgpstwa.

Zgloszenia wewnetrznego mogg dokonac:

1) Pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) Osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) Osoby $wiadczacej pracg na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) Stazysci.

Kierownik jednostki upowaznia do przyjmowania zgloszen podmiot zewngtrzny
Instytut Szkoleniowo Doradczy, 90-520 £6dz, ul. Gdanska 116/7, z ktéorym zostata
podpisana umowa powierzenia danych osobowych.

Zgloszenia naruszen prawa mozna przekazywac za posrednictwem nastepujacych

kanatow:

1) Zgloszenie ustne- numer telefonu 725-725-476 w godzinach 9-17 w dni robocze,
lub na wniosek zglaszajacego podczas bezposredniego spotkania w siedzibie
Pracodawcy, w ciggu 7 dni od dnia ztozenia wniosku (Zalacznik nr 2), z
przeprowadzonej rozmowy zostanie sporzadzony protokot ze zgtoszenia
naruszenia prawa,

2) Zgltoszenie w postaci papierowej- na adres 90-520 £.6dz, Gdanska 116/7
Formularza zgloszeniowego (Zalgcznik nr 3);

3) Zgloszenie elektroniczne:

a) Za posrednictwem poczty elektronicznej sygnalista@iszd.pl;

b) Za posrednictwem formularza zgtoszeniowego dostepnego na stronie
www.sygnalisci.iszd.pl/gmblaszki ktéry umozliwi zgloszenie anonimowe
naruszenia prawa ( Instrukcja obstugi formularza Zalacznik nr 4).

Osoby zgtaszajace naruszenia prawa otrzymajg potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia w
terminie 7 dni.

Zgtaszajac naruszenie prawa za posrednictwem kanatu o ktorym mowa w §5.7. 3) b)
potwierdzenie otrzyma od razu po zaakceptowaniu formularza zglaszajacego
naruszenie prawa.



§6

Obsluga zgloszenia

Zgloszenia traktowane sa z nalezytg starannos$cig i powaga w sposob poufny:

1) Uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu
naruszeniu prawa osobg nieupowaznionym;

2) Zapewniajaca ochrong tozsamosci osoby zglaszajacej 1 0sob ktorych dotyczy
zgloszenie.

Komisja ds. naruszen przyjmujac i weryfikujac zgtoszenia naruszen prawa dziata
zgodnie z zasadami:

1) Bezzwlocznego dzialania;

2) Poufnosci;

3) Obiektywnosci

4) Bezstronnosci

5) Niezaleznosci

Przyjete zgloszenia o naruszeniach prawa, podlegaja weryfikacji przez Komisje ds.
naruszen i ocenie prawdziwos$ci zarzutow.

Podejmowane zostaja dziatania nastepcze za ktdre uznaje si¢ nastepujace czynnosci:
1) Ocena zarzutow;

2) Weryfikacja prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa;

3) Przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego wyjasniajacego;

4) Zamknigcie dziatan nastepczych.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) Zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy §cigania;

2) Bezzasadne jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa nie
zostanie przekazane do dalszego rozpatrywania.

W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ ds. naruszen naruszenia prawa, Komisja bez
zbednej zwtoki powiadamia Kierownika jednostki o naruszeniu w celu zapobiegnigcia
dalszemu postgpowi danego naruszenia.

Komisja ds. naruszen nie podejmuje dziatan nastgpczych w sprawach bedacych juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, gdy to zgloszenie nie wnosi do sprawy
nowych informacji.

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej wynosi 3
miesigcy.

Zwrotne informacje zgtaszajacemu beda przekazywane tym samym kanatem co
zostato zgloszone naruszenie prawa. W przypadku, zgloszen ustnych lub papierowych
gdy nie zostang podane dane kontaktowe zglaszajacego np.: numer telefonu, mail,
adres korespondencji, zglaszajacy nie otrzyma informacji zwrotne;j.



§7

Ochrona zglaszajacych naruszenia prawa
1. Wobec zglaszajacego naruszenie nie mozna podejmowal dziatan:

1) Odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) Obnizenia wynagrodzenia za pracg;

3) Nieuwzglednienia przy udzielaniu awansu pracownikom;

4) Przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

5) Zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

6) Przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych;

7) Niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

8) Negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy.

2. Powyzszych dziatan nie uznaje si¢ za odwetowe, jezeli pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dane osobowe zgtaszajacego nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng jego
zgoda.

4. Pracodawca otrzymujac zgloszenie naruszenia prawa moze przetwarzaé dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie nawet bez jej zgody w celu weryfikacji
zgloszenia jak i podjecia dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe zwigzane =z przyjeciem zgloszenia naruszenia prawa s3
przechowywane 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§8

Zgloszenia zewnetrzne

1. Zglaszajacy naruszenie moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominigciem
Procedury zgtoszen wewngtrznych naruszen prawa.

2. Zgloszenia zewngtrzne mozna dokona¢ do organdéw publicznych okre$lonych w ustawie
o samorzadzie gminnym. Organ przyjmuje zgloszenie zewngtrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu jego kompetencji.

§9

Rejestr zgloszen wewnetrznych
Organ prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych w formie elektronicznej (Zalacznik nr 5).

1. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:



1) numer sprawy;

2) data wptywu zgloszenia;

3) dane dokonujacego zgloszenia;

4) Whniosek o utajnienie danych;

5) Przedmiot zgloszenia;

6) Komorka organizacyjna/osoba/jednostka, ktorej dotyczy zgloszenie;
7) Data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

8) Data przekazania informacji zwrotnej;

9) Dziatania nastgpcze;

. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.



Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1- O$wiadczenie dla pracownikow;

Zalacznik nr 2- Wniosek o wyznaczenie terminu bezposredniego spotkania dotyczace
zgloszenia naruszenia prawa ;

Zatacznik nr 3- Formularz zgloszenia naruszenia prawa;

Zalacznik nr 4- Instrukcja zgloszenie naruszenia prawa poprzez formularz zgloszeniowy na
stronie www.sygnalisci.iszd.pl/gmblaszki;

Zatacznik nr 5- Rejestr zgloszen wewngtrznych.




Zalacznik nr 1

(Miejscowosc) (data)

(imig¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/ zapoznatam si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych naruszen
prawa i ochrong 0séb zglaszajacych 1 zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



(Miejscowos¢)

Zalacznik nr 2

WNIOSEK O WYZNACZENIE TERMINU BEZPOSREDNIEGO
SPOTKANIA DOTYCZACE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Imi¢ i nazwisko
(niewymagane)

Dane kontaktowe numer
kontaktowy lub adres do
korespondencji lub adres
mailowy (niewymagane, ale
jezeli nie wypelnisz tej
rubryki nie bedziemy mogli

przekazaé informacji
zwrotne] o weryfikacji 1
dziataniach nastepczych
dotyczacych twojego
zgloszenia)

Temat spotkania:

Zgloszenie naruszenia prawa

Whiosek mozna
przekazac:

e Dbezposrednio w sekretariacie jednostki
e droga pocztows na adres: 90-520 £.6dz, ul. Gdanska 116/7
e droga elektroniczng na adres e-mail: sygnalista@iszd.pl

Podpis:
(niewymagany)




(Miejscowos¢)

Zalacznik nr 3

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Imie i nazwisko (niewymagane,
nie wypelniaj, jezeli chcesz
zglosi¢ naruszenie anonimowo)

Dane kontaktowe numer
kontaktowy lub adres do
korespondenc;ji lub adres
mailowy (niewymagane, ale
jezeli nie wypehisz tej rubryki
nie bedziemy mogli przekazad

informacji zwrotnej 0
weryfikacji 1 dzialaniach
nastepczych dotyczacych

twojego zgloszenia)

Utajnienie moich danych
osobowych

[0 Tax

Opis naruszenia
e (o sig stato?
o Kiedy?
o (Gdzie?
e Kto to zrobit?
e Inne istotne informacje na
temat naruszenia prawa.




Zalacznik do zgloszenia
naruszenia prawa (jesli
posiadasz zdj¢cia, dokumenty
potwierdzajace twoje zgltoszenie
dotacz je

do zgloszenia)

Podpis osoby zglaszajacej
naruszenie prawa
(niewymagane, nie wypehniaj,
jezeli chcesz zglosi¢ naruszenie
anonimowo)




Zalacznik nr 4

INSTRUKCJA ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA POPRZEZ
FORMULARZ ZGLOSZENIOWY NA STRONIE

www.sygnalisci.iszd.pl/gmblaszKi

. Wchodzimy na stron¢ www.sygnalisci.iszd.pl/gmblaszki

2. Po wejsciu na strone kliknij przycisk ,,Dodaj zgloszenie”, wyswietli si¢ formularz
zgloszeniowy.

3. Wypehij pola formularza, jesli potrzeba dodaj zalacznik oraz oznacz iz zapoznate$ si¢
z regulaminem dotyczacym zgloszen naruszen prawa, politykg prywatnosci.
Uwaga: pliki zalacznika nie mogg przekroczy¢ rozmiaru 10MB i nie moga miec¢
rozszerzenia pliku wykonywalnego (np. exe).

Nastepnie kliknij przycisk ,,Wyslij zgloszenie”.

2. Formularz zgloszeniowy pozwala zachowa¢ petng anonimowos$¢ zglaszajacego. Po
wystaniu zgloszenia nastgpuje przeniesienie do strony z potwierdzeniem przyjgcia
zgloszenia.

3. Strona z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia zawiera¢ bedzie unikalny, anonimowy
login oraz token zgltoszenia, spisz go doktadnie poniewaz nie b¢dzie mozliwosci ich
odzyskania.

4. Login oraz token beda stuzy¢ do logowania si¢, aby sprawdzi¢ na jakim etapie jest
zgloszenie, czy jest weryfikowane i jakie dzialania naprawcze zostaty zastosowane.

5. Sprawdzanie zgloszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

1) Wchodzisz na strong www.sygnalisci.iszd.pl/gmblaszki

2) Po wejsciu na strone kliknij przycisk ,,Szczegoly zgtoszenia”

3) Whpisujesz login i token ktéry otrzymates przy zgtoszeniu naruszenia i naciskasz
przycisk ,,Zaloguj si¢”

4) Zgltaszajacemu wyswietla si¢ informacje zaleznie od etapu na jakim bedzie
zgloszenie:

a) Wystane zgloszenie, bedzie mozna uzupehic je o dodatkowe informacje, w
przypadku gdy zgtaszajacemu przypomna si¢ nowe istotne fakty dotyczace
zgloszenia.

b) W przypadku wystania zapytania przez Komisj¢ ds. naruszen bedzie ono
widoczne, mozna na nie odpowiedziec.

c) Wyswietli si¢ rowniez informacja jak zgloszenie zostato zweryfikowane.

d) Wyswietla si¢ informacje o dziataniach nastepczych.




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 5

Numer
sprawy

Data

wplywu
zgloszenia

Dane
dokonujaceg
o zgloszenia

Whiosek o
utajnienie danych

Przedmiot
zgloszenia

Komorka
organizacyjna/ osoba/
jednostka ktorej
dotyczy zgloszenie

Data potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia

Data przekazania
informacji zwrotnej

Dziatania nastepcze

UWAGI




