ZARZADZENIE NR 163.2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW

z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury zgtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art.31, art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz.609i721), art.24 ust.1ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 .

w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. z 2019 r. Nr 305, str. 17 oraz z 2020 r.
Nr 347, str. |), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wdraza sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie procedure zgtoszenn wewnetrznych, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie zobowigzani s3 do zapoznania sie z procedurg
i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej postanowieniami.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 216.2021 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 2 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zapoznania sie z nim przez pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw

Lech tode;j
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Zatacznik  Nrldo  zarzadzenia  Nr 163.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw
z dnia 20 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN

Rozdziat 1.
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Procedura zgtoszenn - zwana dalej "Regulaminem" okres$la wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé podjete przez Burmistrza
dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie;

2. Procedura dotyczy osob, ktére dokonujg zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym z pracg,
niezaleznie od stosunku prawnego, stanowigcego podstawe $wiadczenia przez nich pracy.

§ 2. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z osobami swiadczacymi prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. Pracownik do spraw kadr obowigzany jest zapozna¢ pracownika ztrescig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do prac.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz wcelu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracag, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacja zwrotna - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z pracy - 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 Urzedzie lub na jego rzecz, lub petnienia
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stuzby w Urzedzie, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg iktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;

8) osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

9) ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

10) zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne,
przekazane zgodnie z niniejszg procedurg;

11) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Kunoéw;
12) Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;

13) pracodawca - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, za ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Kundw;

14) pracownik — osoba $wiadczgca prace na rzecz Urzedu, bez wzgledu na podstawe swiadczenia przez nig

pracy;

15) petnomocnik ds. zgtoszen - pracownik upowazniony przez Burmistrza do przyjmowania zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia idalszg komunikacje ze
zgtaszajacym;

16) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

17) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym osoby wymienione w art. 4 ustawy.

Rozdziat 2.
Sposoby dokonywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, wtym w postaci elektronicznej

moze dotyczy¢:

1) korupcji,

2) zamodwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) ochrony $rodowiska,

6) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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7) bezpieczenstwa sieci isysteméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Parnstwa
Rzeczypospolitej Polskiej,

8) interesu prawnego jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

10) regulacji wewnetrznych dot. BHP oraz przeciwdziatania dyskryminacji i zapobieganiu mobbingowi.
2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@kunow.pl w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku
jest przekazywany petnomocnikowi ds. zgtoszen osobiscie lub telefonicznie albo w oddzielnym e-mailu;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, 27-415 Kundw, ul. Warszawska 45B
z dopiskiem na kopercie, np. "zgtoszenie nieprawidtowosci", na formularzu zgtoszenia naruszei prawa
(stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

3) osobiscie lub telefonicznie do petnomocnika ds. zgtoszen, ktéry dokumentuje zgtoszenie w formie
wstepnej karty zgtoszenia (stanowigcej zatgcznik nr 2 do Regulaminu);

4) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie - gdy zgtaszajgcy wystgpi z wnioskiem
0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 30 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, i/lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Urzad.

5) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej przy drzwiach do pokoju Nr 111 w Urzedzie.
Skrzynka oprdzniana bedzie codziennie przez petnomocnika ds. zgtoszen. Czynnos$¢ oprdzniania skrzynki
bedzie odnotowywana w rejestrze.

3. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych dziataniach
nastepczych zgtoszenia wewnetrzne muszg umozliwia¢ identyfikacje zgtaszajgcego, nie dopuszcza sie zgtoszen
anonimowych.

4. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegétowo opisywaé zdarzenie. W zgtoszeniu nalezy
w szczegolnosci:

1) wskazac¢ osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawic¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami dysponuje);
5) przedstawic informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

6) podac dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;

7) podaé dane osdb, ktdre pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze zgtaszajgcym, jezeli
pozostajg w stosunku pracy z Urzedem;

8) wskazad adres na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie zgtoszenia, o ktdrym mowa w § 9 ust. 1.

5. Wz6r zgtoszenia naruszenia prawa okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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6. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt 3 nie wskazuje sie
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

7. Przyjete w Urzedzie srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg niezalezne od sposobow
komunikacji przyjetych w ramach biezgcej dziatalnosci Urzedu, atakze zapewniajg poufnosé iintegralnosc¢
danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 4. 1. Burmistrz wyznacza petnomocnika ds. zgtoszen udzielajgc pisemnego upowaznienia osobie lub
osobom sposrdd pracownikéow Urzedu do przyjmowania zgtoszen, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia petnomocnikowi ds. zgtoszen, bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

§ 5. W przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza i podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, w ktérej ujmuje w szczegdlnosci
tresci wskazane w § 3 ust. 5. Notatke nalezy wtgczy¢ do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegdlnosci:
1) pracownicy Urzedu;
2) pracownicy tymczasowi;

3) osoby Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;
5) prokurenci;
6) akcjonariusze lub wspdlnicy;
7) cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysci;
10) wolontariusze;
11) praktykanci;
lub inne osoby wymienione w art. 4 ustawy.

2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w Urzedzie instrukcjg kancelaryjng. Nadany
numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktdrym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy.
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§ 7. Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca sie osoby dokonujace
zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w niniejszym rozdziale w przypadku
naruszen dotyczacych w szczegdlnosci: korupcji, zamowien publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

§ 8. Zgtoszenie  podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, oktdrym mowa
w art. 29 ust. 1 ustawy.

Rozdziat 3.
Dziatania nastepcze

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie przyjecia.

2. Wz6r potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie
zaktéci¢ funkcjonowanie Urzedu lub narazi¢ innych na zagrozenie zycia lub zdrowia. Przyjmujacy zgtoszenie
w szczegblnosci ustala, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy — ustala organ
wtasciwy do podjecia dziatar nastepczych.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 petnomocnik ds. zgtoszenn wykonuje z nalezytg starannoscia.

§10. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 pkt 2, petnomocnik ds.
zgtoszen moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego
zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane
przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie wstrzymuje
biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajgcego.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowoddéw (z dokumentacji, ze $wiadkow), na ktorych
sygnalista opiera swoje zgtoszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt1i2 w przypadku, gdy wystgpi co
najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktédrych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwaé dtuzej niz 2 miesigce od zgtoszenia naruszenia
prawa.
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2. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia Burmistrza,
sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podat swojego adresu, a Urzad nie posiada danych umozliwiajgcych jego
ustalenie oraz pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego jezeli:
1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, petnomocnik ds. zgtoszen odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktéorym mowa w § 8.

5. Odstepujac od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, petnomocnik ds. zgtoszen moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostac
przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§12. 1. Petnomocnik ds. zgtoszeh moze zwréci¢ sie do Burmistrza o umozliwienie udziatu w dochodzeniu
wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikéw Urzedu, ktdérych udziat, z uwagi na
posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczynié
sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢é w postepowaniu na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, petnomocnik ds. zgtoszen moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, wtym dokona¢ przestuchania pracownikdw majgcych lub
mogacych miec zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonac analizy dokumentacji wewnetrznej w celu
skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie
protokot, ktéry wigcza sie do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze - za uprzednia
zgoda Burmistrza - zasiega¢ opinii wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy prawnego,
specjalisty z danego zakresu.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 11-12, petnomocnik ds. zgtoszen dokonuje
oceny zebranego materiatu dowodowego.

2. Petnomocnik ds. zgtoszen, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza
raport z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia Burmistrzowi w terminie nie dtuzszym niz 2,5
miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajacym;
4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.
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§ 14. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, Burmistrz podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikéw odpowiedzialnych za
naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 15. 1. Burmistrz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w ktérej stwierdza wystgpienie lub stwierdza
brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, oktdorej mowa wust.1jest przekazywana osobie zgtaszajgcej naruszenie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba, Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacje
zwrotna.

§ 16. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanatéw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Urzedu.

2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletnos¢, poufnosc i integralnosé danych,
w tym ich zabezpieczenie przed dostepem oséb nieupowaznionych, atakze pozwalajg na przechowywanie
informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 4.
Postanowienia koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 18. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zapoznajg sie zregulaminem, afakt ten potwierdzajg
wilasnorecznym podpisem. W przypadku pracownikdw przyjmowanych do pracy, pracownik ds. kadr
zapoznaje pracownika z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 19. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu na pismie, ktore dotacza sie do akt
osobowych pracownikéw.

§ 20. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace.

§ 21. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w Urzedzie, Urzad przekazuje

informacje o procedurze zgtoszen wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Formularz zgtoszenia naruszen prawa

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK O NIE o
Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

O korupcji

0 zamoéwien publicznych

0 ochrony Srodowiska

o ustug, produktéw i rynkéw finansowych

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

O intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej

O intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

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

o regulacji wewnetrznych dot. BHP oraz przeciwdziatania dyskryminacji i zapobieganiu
mobbingowi

Oinne
Tresc zgtoszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktdrg
posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg chcesz opisac):

- Podaj dane osob, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci, ktorych dotyczy zgfoszenie (nazwiska,
stanowiska),

- Padaj dane osdb, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci,

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
- Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

- Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media).

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
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Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow
Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

........................ [miejscowos(], dnia ............[data] .

Pan/Pani

[dane do kontaktu]

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art.34ust.1 pkt6oraz art.41ust.1oraz ust.2ustawy zdnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz.928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig
zgtoszeniem zdnia ...ccoeeeeeeeeeee, [data zgtoszenia], zarejestrowanym pod numerem
........................... [numer zgtoszenia], ktére dotyczyto:

[krotki opis przedmiotu zgtoszenial,

informuje, ze zostaty podjete nastepujgce czynnosci:

[opis podjetych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych jako swiadkowie w zgtoszeniu)/
planowane jest podjecie nastepujacych czynnosci:

[opis planowanych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych jako swiadkowie w zgtfoszeniu].

Celem podjetych/planowanych czynnosci jest:

[opisanie np. przestuchanie wszystkich wskazanych w zgtoszeniu osdb, ktére mogq mie¢ wiedze na
temat zgtoszonego naruszenia prawal.

czytelny podpis petnomocnika ds. zgtoszen
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
podmiot prawny ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang "procedurg zgtoszen wewnetrznych", zgodng z wymogami okreslonymi
w rozdziale 3 niniejszej ustawy. Zgodnie z art. 24 ust. 3 i 4 ustawy, procedura zgtoszerr wewnetrznych zostaje
ustalona w drodze konsultacji z pracownikami $wiadczgcymi prace na rzecz podmiotu prawnego. Konsultacje
niniejszej procedury trwaty w dniach od 09.09.2024 r. do 16.09.2024 r. Dodatkowo, organ publiczny ustala
procedure zgtoszen zewnetrznych - tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu
4 ustawy oraz postanowienia niniejszego zarzadzenia.

W zwigzku z powyzszym, zasadne jest podjecie niniejszego zarzadzenia, przyjmujgcego procedure zgtoszen
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.
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