Zarzadzenie Nr 23/U/2021
Burmistrza Czaplinka
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Czaplinku procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, z pézn.zm.), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czaplinku
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Burmistrza Czaplinka Nr 6/U/2021 z dnia 1 marca 2021r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Czaplinku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Czaplinku procedure zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

DN »—

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzgdu Miejskiego w Czaplinku.




Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia
Nr 23/U/2021 Burmistrza Czaplinka
z dnia 17 grudnia 2021 r.

PROCEDURA ANONIMOWEGO ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU

§1
DEFINICJE

[lekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

—
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. Urzedzie rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Czaplinku, 78- 550 Czaplinek, ul. Rynek 6;

Komisji Wyjasniajace] rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgloszeniu Nieprawidtowosci,
dziatajaca na podstawie Procedury postgpowania wyjasniajacego;

Nieprawidtowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie
nielegalne lub nieetyczne;

Osobie odpowiedzialnej za Zgloszenie rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidlowosci;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem;

Pracowniku rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem Miejskim
w Czaplinku w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedur¢ Anonimowego Zglaszania
Nieprawidtowosci

Procedurze antymobbingowej rozumie si¢ przez to Procedur¢ przeciwdziatania zjawiskom
niepozadanym w zatrudnieniu;

Procedurze postepowania wyjasniajacego rozumie si¢ przez to Procedure wewngtrznego
postgpowania wyjasniajgcego;

Rejestrze Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgloszeniami

Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg Zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Wstepnej analizie Zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie
ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci;

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobg dokonujgca Zgloszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;



15. Zgloszeniu Nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie

it

okre$lonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgloszenia
informacji mogacych $wiadczy¢ o Nieprawidtowosciach.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania Urzedu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektéw, do

ktorych naleza interesy spoteczne, ochrona s$rodowiska, relacje z réznymi grupami

interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, ale w szczegdlnosci oparta jest na

odpowiedzialnosci korporacyjnej 1 zapobieganie korupcji oraz powstawanie innych

Nieprawidlowosci zarbwno wewnatrz organizacji, jak 1 wsrdd partneréw biznesowych.

Urzad prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzglgdne poszanowanie przepisow

prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Podstawowym  celem  Procedury  jest  utworzenie  systemu  informowania

o Nieprawidlowosciach w Urzgdzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow

zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec

Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres Nieprawidlowosci objetych Procedura,

2) zakres Os6b uprawnionych,

3) zasady zglaszania Nieprawidtowosci przez Osoby uprawnione do dokonania Zgltoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Nieprawidtowos$ciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgloszen Nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci o0s6b
dokonujacych Zgloszen.

§3
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup:

Oso6b uprawnionych do dokonania Zgloszenia;

1) Pracownicy i Wspdlpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspétpracownicy Urzedu

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem w szczeg6lnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu Zgloszenia Nieprawidlowosci, wolontariusze, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace Nieprawidlowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.

Zgloszenie Nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastgpujacych podmiotow:

1) Podmiotéw powigzanych z Urzedem,

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3) Pracownikow i Wspdtpracownikéw Urzgdu, w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej
rzecz,

4) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorcg z Urzedem.
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Przez Nieprawidlowosci nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby

uprawnione do dokonania Zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktéorych mowa powyzej

2) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach w dziataniach
podmiotoéw, o ktérych mowa powyzej,

4) nieprawidlowo$ciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére mogltyby prowadzi¢ do
popelnienia czynu zabronionego,

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie,

6) naruszeniu przepisoOw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentow finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz
o spolkach publicznych,

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen Nieprawidlowosci
w Urzedzie oraz sprawujacg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
Zgloszen Nieprawidtowosci w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia Nieprawidlowosci wynika, ze mogag by¢ w
jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
Nieprawidtowo$¢ nie moga analizowacé takiego Zgloszenia.

Zasady wyboru skladu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wyltaczenia cztonka Komisji
okresla odrebna Procedura postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng jest Burmistrz.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna
zglosi¢ Nieprawidlowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, ze Zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie.

Jesli Zgtaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie
potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 3 dni od dnia otrzymania papierowo lub
mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupelnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza Zgloszenia nie moze trwac¢ dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sig, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.



§6 .
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

. Zgloszenia Nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomocy:

1) dedykowanych skrzynek mailowych obstugiwanych, poprzez wypetnienie formularza
zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego pod adresem www.czaplinek.pl,

2) osobiscie u Sekretarza Gminy.

. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
o Nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw Nieprawidlowosci,

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga
okazad si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Nieprawidlowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa i powstrzymania
si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach Nieprawidlowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Nieprawidlowosci za posrednictwem poczty na
adres: sygnalista@czaplinek.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
Zglaszajacego, Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych Zgloszen Nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postgpowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zglaszajacego, $wiadczgcego na rzecz gminy ushugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatlszywego Zgloszenia



Nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspdlpracy pomigdzy stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgloszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie gminy w zwigzku
z falszywym Zgloszeniem.

§9
ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

Do zatrzymania obywatelskiego moze dojs$¢ wylacznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktorej
zachodzi prawdopodobienstwo w stopniu graniczacym z pewnoscig, Ze jest ona sprawcg
Nieprawidlowosci, ktora wypelnia znamiona przestepstwa, zostata zlapana na gorgcym
uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.
Osobe, o ktorej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwlocznie odda¢ w rece
Policji.
Kazdy 2z Pracownikoéw/Wspétpracownikow Urzgdu moze dokona¢ zatrzymania
obywatelskiego sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku niezwlocznie o tym fakcie
nalezy powiadomic¢ Sekretarza Gminy.
§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostgp do kanatow Zglaszania Nieprawidlowosci posiadajg Osoby Odpowiedzialne za
Zgloszenie.
Po wplynigciu Zgloszenia Nieprawidlowosci, Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu, dokonuje Wstepnej analizy
7 gloszenia.
. Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie wszczyna
Postepowanie Wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisjg Wyjasniajaca, na zasadach
okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajagcego. Nadzor nad Postepowaniem
Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje Osoba Odpowiedzialna
za Zgloszenie.
W skiad komisji Wyjasniajacej wchodza:

1. Sekretarz Gminy;

2. Inspektor Ochrony Danych;

3. Starszy Informatyk;

4. Inspektor ds. kadr.
Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznos$ci
podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
Zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.
Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia Postgpowania Wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéow i
dowodow.
W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci
moze nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty wszczgcia Postgpowania
Wyjasniajgcego.
. Z. przeprowadzonego Post¢powania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagnigte przez gming w stosunku do
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sprawcy/sprawcoéw Nieprawidlowosci albo Zglaszajacego, ktory dokonat $wiadomie
falszywego Zgloszenia.

Osoba Odpowiedzialna za Zgloszenie ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania Zgloszenia.

§11
OCHRONA SYGNALISTY

Burmistrz wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgloszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone Postgpowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszona
Nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalista wylacznie w zwigzku =z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem
Nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawca/
pomocnikiem Nieprawidtowosci.

Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg si¢ w Zalgczniku Nr 4 do niniejszej
Procedury.

§12
REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

Kazdorazowo Zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w  Rejestrze

Nieprawidlowosci niezaleznie od dalszego przebiegu Postgpowania Wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Urzedzie odpowiada Sekretarz Gminy.

Rejestr Nieprawidlowosci zawiera co najmnie;j:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgloszenie Nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Nieprawidlowosci,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Nieprawidlowosci,

4) osoby 1 organy biorgce udzial w procesie analizy 1 rozpatrzenia Zgloszenia
Nieprawidiowosci,

5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystgpuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, przy zachowaniu zasad

poufnosci tajemnicy przedsigbiorstwa, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich

dowodoéw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych

rozpatrzenia Zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania

Wyjasniajacego.

Rejestr stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Zmiana Procedury dokonywana jest w formie zarzadzenia burmistrza, o czym informowani
sg pracownicy 1 wspotpracownicy drogg e- mail.



Zatacznik Nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane przez

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

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgloszenie



) Zatgcznik Nr 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje og6lne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miegjsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidlowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.




Oswiadczam, ze zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia (mozliwe tylko
w przypadku zgloszenia nie anonimowego).

Zataczniki

aal bl iad b

Podpis

POUCZENIA

W przypadku wustalenia w toku Postgpowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu
Nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, Zglaszajacy bedacy
Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku Zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia Nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym Zgloszeniem



DANE KONTAKTOWE

Zatgcznik Nr 3

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Pelniona rola

Sposob kontaktu

DN V| B SIS s
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11.
12.

1.3,

Zatacznik Nr 4
Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach rozpatrywania skarg i wnioskéw
Zasady ogolne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego stosowania w odniesieniu do ich danych
przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego oraz RODO.

Sygnalisci petnia niezastgpiong funkcjg¢ w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiaja
identyfikacj¢ nieprawidtowosci. Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktorych odnosito si¢ zgtoszenie.

W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie si¢ osob¢ zglaszajacg nieprawidtowosci
w sprawach, w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych
postepowan. Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postgpowaniu, ktdre zostanie zainicjowane
na skutek jego zgloszenia.

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

Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu
na swdj wiasny interes prawny lub obowigzek.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawg, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong post¢powania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 k.p.a., w sprawie toczgcej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie z Urzedu
zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postgpowania wszczgtego z Urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajgcy to postgpowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktoérg zostalo zarejestrowane

zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw post¢powania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato wszczgte na
skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgloszeniem.



REJESTR ZGLOSZEN

w Urze¢dzie Miejskim w Czaplinku

Zatacznik nr £

Data wplywu
zgloszenia

Dane osoby dokonujgcej
zgloszenie/anonim

Whiosek o
utajnieni danych

Przedmiot zgloszenia

Komérka
organizacyjna/osoba/jednostka.
Ktorej dotyczy zgloszenie

Data
potwierdzenia
przejecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji

Dzialania
nastgpcze

Zataczniki do
zgloszenia/uwagi
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4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nicokreslony.
5. Zalaczniki do niniejszej procedury stanowig:

1)
2)
3)
4)
)
6)

Potwierdzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci;
Formularz Zgloszenia Nieprawidtowosci
Dane kontaktowe

Polityka ochrony sygnalisty.

Rejestr zgloszen

Klauzula informacyjna RODO



Zalacznik Nr 6

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka, ul. Rynek 6,
78-550 Czaplinek, tel. 94 372 62 00.

2) Inspektor ochrony danych. Nad prawidlowym przetwarzaniem danych czuwa
inspektor ochrony danych — Krzysztof Czubak, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ poprzez korespondencje¢ przestang elektronicznie na adres e-mail:
iod@czaplinek.pl lub pisemnie na adres wskazany wyze;j.

3) Cele i podstawy przetwarzania. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO), informujemy, ze jako
Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/a dane osobowe w celach zwigzanym ze
zgloszonymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora, tj. art. 6 ust. 1 lit. £ RODO, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa lub na podstawie wyrazonej
zgodny, tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4) Okres przetwarzania danych — dokumenty spelniajgce wymogi formalne w
zgloszeniu przechowywane bedg zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow

zaktadowych.

5) Odbiorcy danych — administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z
otrzymanym zgloszeniem. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz dostawcom ustug, ktérych
ustugi wigzg si¢ z prawem dostepu do danych m.in. firma utrzymujgcym i
serwisujgcym serwery informatyczne, kancelaria prawna. Administrator nie

przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach do panstw trzecich,

ani zadnych organizacji mi¢dzynarodowych.
6) Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a.
b.
C.
d. prawo do usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

innej podstawy prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu
udzielonej zgody,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

7) Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych. Podanie danych zawartych
w formularzu nie jest obowigzkowe, niepodanie danych nie skutkuje niemoznoscia
realizowania zadan wynikajacych ze zgtoszenia. Podanie danych udostgpnionych na



8)

podstawie zgody jest dobrowolne, a brak zgody spowoduje niemoznos¢ zrealizowania
zamierzonego celu, lecz nie wplynie na realizacje gléwnych zadan. W przypadku
danych przetwarzanych na podstawie zgody majg Panstwo prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji. W procesie przetwarzania
danych osobowych Administrator danych osobowych nie podejmuje decyzji w sposéb
zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania, w oparciu o dane przekazane do
przetwarzania.



Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 23/U/2021 Burmistrza Czaplinka
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie

Oswiadczenie pracownika Urz¢du Miejskiego w Czaplinku o zapoznaniu
si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowos$ci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszenie

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/ zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci ora ochrony oséb dokonujacych zgtoszen wprowadzonych
zarzadzaniem Burmistrza Czaplinka Nr 23/U/2021 r. z dnia 17 grudnia 2021 r. i zobowigzuje

si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 23/U/2021 Burmistrza Czaplinka
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie

Oswiadczenie pracownika Urze¢du Miejskiego w Czaplinku o zapoznaniu
si¢ Z przepisami procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/ zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidtowosci ora ochrony oséb dokonujgcych zgloszeni wprowadzonych
zarzadzaniem Burmistrza Czaplinka Nr 23/U/2021 r. z dnia 17 grudnia 2021 r. i zobowigzuje

si¢ do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)




