BURMISTR?Z
MIASTA JAROSEAWIA
37-500 Jarostaw, Rynek 1 i
el L Zarzadzenie nr 419/2021
Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 29 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia w Urzedzie Miasta Jarostawia
Regulaminu przyjmowania zgltoszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku

z tymi zgloszeniami oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2021.1372 z pozn. zm.) oraz przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii,

Burmistrz Miasta Jarostawia zarzadza, co nastepuje:

§1.

W uzgodnieniu z organizacjami zwiazkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Jarostawia ustala
sie Regulamin przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia obowiazujacy w Urzedzie Miasta

Jarostawia, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Powotuje sie Komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych
zgtoszen w skiadzie:
1) dr Dariusz Tracz- przewodniczacy komisji/z-ca Burmistrza Miasta ds. infrastruktury
spotecznej,
2) mgr Matgorzata Olejarz- cztonek komisji/Audytor wewnetrzny,

3) mgr Justyna Segiet- Turowska-cztonek komisji/radca prawny.

§3.

1. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z Regulaminem przyjmowania

zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony



oséb dokonujacych zgtoszenia oraz podpisania oswiadczenia ozapoznaniu sie z jej
przepisami.

2. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdéw.

BURMIS

SEKRETARZ MIASTA

Tua iy
ngr Magdalpna Kapista




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 419/2021 Burmistrza Miasta
Jarostawia z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu przyjmowania zgtoszeri, podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszenia.

Regulamin
przyjmowania zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

oraz ochrony osob dokonujacych zgltoszenia obowiazujacy w Urzedzie Miasta Jarostawia

§1
Zasady ogoélne

1. Niniejszy ,Regulamin przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami oraz ochrony os6b dokonujgcych zgltoszenia” obowigzujacy w Urzedzie Miasta Jarostawia
zwany w dalszej czeéci ,Regulaminem” okreéla zasady i tryb anonimowego zglaszania przez
sygnalistéw naruszen prawa, procedur istandardéw etycznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta
Jarostawia zwanym w dalszej czgsci ,Urzedem”

2. Celem Regulaminu jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

2) poprawa spotecznego postrzegania dziatan oséb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowoéci
jako aktywnosci watpliwej moralnie,

3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zglaszanych przypadkéw
nieprawidtowosci,

4) propagowanie postawy odpowiedzialno$ci obywatelskie;j.

3. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Urzedem, ktérego jednym z celéw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnoéci
Urzedu i podejmowanie dziatain w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych Urzedu.

4. Wdrozony w Urzedzie proces anonimowego przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom
Urzedu, dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji
w sposOb zapewniajacy ochrone przez dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

5. Faktdokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczeg6lnosci zwolnieniem 2z pracy,
wykorzystywaniem zalezno$ci stuzbowej sygnalisty badZz wywieraniem wplywu na osoby, z ktérymi

sygnalista wspétpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki pracy sygnalisty.



6. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujgcy zgloszenia niepowaznego lub

stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Regulaminie.

Takiej ochronie nie podlegaja réwniez sygnaliéci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszen podajg celowo

i Swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.

§2

Definicje

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1)
2)
3)

4)

5)

5)

6)

7)

8)
9)

Urzad- Urzad Miasta Jarostawia,

Burmistrz - Burmistrz Miasta Jarostawia

Czlonek kierownictwa Urzedu - Zastepca Burmistrza Miasta ds. Infrastruktury Technicznej,
Zastepca Burmistrza Miasta ds. Infrastruktury Spotecznej, Skarbnik, Sekretarz,

Komisja- komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych
zgtoszen skiadajjca sie z czterech 0s6b wskazanych przez Burmistrza Zarzadzeniem,
Przewodniczacy Komisji- czlonek kierownictwa Urzedu odpowiedzialny za biezace
funkcjonowanie procesu i realizacje zadan wynikajacych z Regulaminu, wskazany przez
Burmistrza,

Regulamin- niniejszy ,Regulamin przyjmowania zgitoszen, podejmowania dziatan nastepczych
wzwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony os6éb dokonujacych zgloszenia, obowiazujacy
w Urzedzie Miasta Jarostawia”,

Sygnalista- osoba (fizyczna lub prawna) zatrudniona lub wspétpracujaca z Urzedem, niezaleznie
od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji, formy zatrudnienia lub formy
wspobipracy, dokonujgca zgloszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego naruszen prawa,
procedur i standard6w etycznych obowigzujgcych w Urzedzie,

Zgloszenie- zidentyfikowane przez sygnaliste dziatanie bedace naruszeniem prawa, procedur
i standardéw etycznych obowigzujacych w Urzedzie, dokonane przez sygnaliste za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikaciji.

Anonim- zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.
Dzialania odwetowe- bezpo$rednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji

osoby dokonujacej zgloszenia,

10) Dziatania nastepcze- dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci

zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgltoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjaéniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania

$rodkéw lub zamkniecie procedury,

11) Informacje na temat naruszen- dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez

uzasadnione podejrzenia, co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono,



12) Kontekst zwiazany z praca - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracag w ramach, ktérych-
niezaleznie od charakteru tych dziatan -osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen
i do$wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacii,

13) Naruszenie -dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem,

14) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba (fizyczna lub prawna), ktéra pomaga
Sygnali$cie w tej czynnoéci, a ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona,

15) Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy -osoba (fizyczna lub prawna), ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra jest z nim

powigzana.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ w szczegdblnoSci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu,

2) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

4) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenia bezpieczenstwa publicznego lub
$rodowiska,

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

6) naruszenie obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

7) dzialalnoéé zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt od 1 do 6.

§4

Wdrozenie Regulaminu

1. Za wdrozenie Regulaminu, w tym za zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Burmistrz.
2. Zawykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu odpowiada:
1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w ich realizacji, poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowoséciom, w tym
korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdzialaniu = wszelkim
nieprawidlowosciom,
c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj

systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom,



d)

2)

a)

b)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

4)

a)

b)

c)

5)

b)

c)
d)

ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom.

Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz Miasta, sprawuja bezposredni nadzér nad
skutecznos$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnoséci
poprzez:

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikéw,

promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowos$ciom,

zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

Komisja utworzona w celu biezacej obstugi Regulaminu, realizuje zadania zapewniajace
sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

przyjmowanie zgtoszen,

prowadzenie rejestru zgloszen,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
atakze w uzasadnionych przypadkach powolywanie zespotéw, ktoérych skiad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym udzielenie
odpowiedzi,

zapewnienie poufno$ci osobie dokonujacej zgtoszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen

uzgadnianie wnioskéw o rozwiagzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy tj. udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspétpracujg z Komisja w zakresie:
monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw,
wyjasniania okolicznoéci zdarzen opisanych w zgltoszeniu,

zapewnienia podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

pracownicy Urzedu:

przestrzegajg zasad etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe

sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.



f)

maja obowiazek zapoznac si¢ z zapisami Regulaminu oraz potwierdzi¢ niniejsze w stosownym

o$wiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5
Sposoby dokonywania Zgloszen

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ przez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace

w Urzedzie w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email: sygnalisci@um.jaroslaw.

w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ cztonkowi Komisji osobiscie lub
telefonicznie,

za posrednictwem przeznaczonego do tego bezpiecznego, szyfrowanego i poufnego serwisu
SYGNANET_UM Jarostaw.pl dedykowanego do przyjmowania zgltoszen od sygnalistéw,

link do serwisu: sygnanet.pl/umjaroslaw.

listownie na adres Urzedu w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,poufne- zgtoszenie
nieprawidtowosci”, zaadresowanej do Komisji odpowiedzialnej za prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen.

osobiscie lub telefonicznie do cztonka Komisji, nr telefonu 16 624-89-90, ktéry dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgltoszenia, protokotu, nagrania rozmowy.

poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy pn. ,Zgloszenia nieprawidlowosci”
zamieszczonej na parterze Urzedu. Skrzynke nalezy oproézniaé systematycznie w kazdy
poniedziatek, $rode i pigtek. Z tej czynnos$ci sporzadzany jest protokot.

wzor formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wzér zamieszczony jest na

stronie BIP Urzedu pod adresem: https://bip.jaroslaw.um.gov.pl.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy cztonka kierownictwa Urzedu lub innej osoby pelnigcej funkcje

kierownicze, sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia bezposrednio do Burmistrza w formie pisemnej,

poczta wewnetrzng lub zewnetrzng w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,poufne- zgltoszenie

nieprawidtowoéci” zaadresowanej do Burmistrza.

3. Komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych zgloszen,

niezwlocznie informuje Przewodniczacego Rady Miasta o wplywie zgloszenia dotyczacego Burmistrza.

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia przez Komisje oraz skutecznego podjecia dziatan

nastepczych zaleca sie, aby zgltoszenie zawierato w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dane sygnalisty tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

dane oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
date i miejsce sporzadzenia,

opis nieprawidtowosci i przyblizony czas wystgpienia naruszenia,

wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty,
wskazanie preferowanego kanalu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail

sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.
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Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 6, jest umozliwienie kontaktu z sygnalista
w przypadku gdy bedzie to konieczne, w sytuacji gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze by¢
wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.

Komisja zobowigzana jest do podjecia wszelkich prawnie dopuszczalnych czynnosci, zeby przed
pozostawieniem zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do
skutecznego jego rozpoznania.

Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tzn. odnoszace sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci
zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) s3 rozpatrywane z uwzglednieniem zasad
poufnoéci, dajac sygnaliScie gwarancje pozostania anonimowym i gwarantujg ochrone przed

potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§6

Wstepna analiza Zgloszenia

Zgloszenia traktowane s3 z nalezytg powaga i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, o ile
wocenie Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badZ innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy pod katem tego czy informacje w nim
zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba kontaktuje sie
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne,

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania

wyjasniajacego.

Gdy zgloszenie dotyczy cztonka kierownictwa Urzedu lub innej osoby petnigcej funkcje kierownicze,
o decyzji, o ktérej mowa w ust. 4 Komisja niezwlocznie informuje Burmistrza, podajac przyczyne
odstgpienia od rozpatrzenia zgtoszenia.
W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Burmistrza, o decyzji, o ktérej mowa w ust. 4, Komisja niezwiocznie
informuje Przewodniczacego Rady Miasta, podajgc przyczyne odstapienia od rozpatrzenia zgtoszenia.
Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobienistwo wystgpienia nieprawidlowo$ci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajacego.
Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowanie wyjasniajace przedstawicieli merytorycznych
komérek organizacyjnych Urzedu lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza
i dodwiadczenie takich 0s6b moga by¢ niezbedne w procesie prawidlowego rozpatrzenia zgtoszenia.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba bedjca bezposrednim

przetozonym sygnalisty, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie.
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10.

Tl

W sytuacji, gdy w ocenie czionka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze zawnioskowa¢ do Przewodniczacego Komisji o wylaczenie
z prac Komisji w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

W przypadku, gdy zajda okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 9 lub 10, Przewodniczacy Komisji moze
zwrdci¢ sie do Burmistrza o wyznaczenie innego pracownika Urzedu na cztonka Komisji. Ponadto
w sytuacji, gdy cztonkiem Komisji nie moze by¢ Przewodniczacy Komisji, Burmistrz wyznacza innego
cztonka kierownictwa Urzedu do pelnienia tej funkcji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego
zgtoszenia.

§7

Rozpatrywanie zgloszenia

Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwtoki, nie p6Zniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia. W przypadku
charakteru i zlozono$ci zgloszenia termin ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie diuzej niz do
6 miesiecy.

Komisja dokonuje weryfikacji zasadno$ci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym w oparciu
o obowigzujace w Urzedzie regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komérek
organizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufno$ci. Postepowanie wyjaéniajace jest prowadzone w sposéb uczciwy
i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie konieczno$¢ Komisja moze wzywac na posiedzenia pracownikéw lub
wspotpracownikow, ktorzy moga mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia lub
sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢
sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznoéci zasadnosci zgtoszenia.

Posiedzenia Komisji sa kazdorazowo ustalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby s3 utrwalane w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje, co do zasadno$ci zgloszenia,
aw przypadku zgloszen zasadnych rowniez wydaje rekomendacje o stosowanych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika, ktéry dopuscit sie
naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie
podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomys$lnosci wnioski koficowe Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow,
aw przypadku réwniej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji, ktéry gtosuje, jako
ostatni.

Uzgodnione przez Komisje wnioski konicowe zawierajg w szczeg6lnosci opis stanu faktycznego, decyzje
odnos$nie zasadno$ci zgloszenia oraz - w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne - rekomendacje

stosowanych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.



8.

10.

11.

W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy cztonka kierownictwa Urzedu lub innej osoby pelnigcej funkcje
kierownicze komisja przekazuje protokét koficowy Burmistrzowi, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia sig
do ustalen, o czym informuje Przewodniczacego Komisji.

W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Burmistrza Komisja przekazuje protokét koncowy
Przewodniczacemu Rady Miasta, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia sie do ustalen, o czym informuje
przewodniczacego Komisji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnos$ci zgtoszenia przewodniczacy Komisji:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komoérka
organizacyjng Urzedu, w ramach, ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub sygnalista
wskazany w zgtoszeniu, lub do nadzorujacego czlonka kierownictwa Urzedu, w sytuacji, gdy
pracownik podlega jemu bezposrednio, w celu podjecia wobec takiej osoby stosownych
dziatan nastepczych, dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji,
przewidzianych wia$ciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych
z indywidualnej umowy o wspétprace badZ ogblnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt. 1, informuje
pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych
przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz pracownikowi, ktéremu zarzucano
dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgtoszenia. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczylo czltonka kierownictwa Urzedu informacje
o zakoriczonym postepowaniu wyjasniajacym oraz wyniku przekazuje sie do Burmistrza, za$
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczylo Burmistrza informacje ozakonczonym postepowaniu

wyjasniajacym oraz wyniku przekazuje sie do Przewodniczacego Rady Miasta.

§8
Zakaz dziatan odwetowych

Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda traktowane, jako powazne
naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej pracownika lub wspétpracownika z Urzedem, lub zakoniczeniem wspétpracy, a takze
rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za ochrone osoby dokonujgcej zgloszenia, w szczegdlnosci, gdy nastapito ujawnienie jej tozsamosci,
odpowiada przewodniczacy Komisji, ktéry jest zobowigzany reagowac¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym zgtoszeniem.

Sygnalista, ktéry dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dzialan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju

nieusprawiedliwionego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomié¢ o zaistnialej sytuacji



Komisje. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje

odpowiednie dziatania okreslone w ust. 1, majgce na celu ochroneg sygnalisty.

§9

Prowadzenie rejestru zgtoszen

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada przewodniczacy Komisji, lub osoba przez niego
upowazniona.
3. Rejestr zgtoszen powinien zawierac, co najmnie;j:
1) nrsprawy,
2) date dokonania zgtoszenia,
3) przedmiot naruszenia (informacje i dokumenty zwiazane z dokonanym zgtoszeniem),
4) informacje o zastosowanych dziataniach nastgpczych
5) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty

w nim zawarte sg przechowywane, przez okres 5 lat, od dnia przyjecia zgloszenia.

§10

Postanowienia koncowe

1. Zaadekwatno$c i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiedzialny jest Burmistrz.

2. Przewodniczacy Komisji, nie rzadziej niz raz na rok, przekazuje Burmistrzowi informacje
o wszystkich zgtoszeniach.

3. Komérka ds. kadrowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu przeprowadza
wstepne i regularne szkolenia z zakresu etyki, w ramach, ktérych omawiany jest niniejszy
Regulamin.

4. Komoérka ds. kadrowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu informuje
pracownikow Urzedu o wejsciu w Zycie Regulaminu oraz o jego zmianach.

5. Dyrektor kazdej komoérki organizacyjnej Urzedu zobowigzany jest do zapoznania wszystkich
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Regulaminu.

6. Przeglady niniejszego Regulaminu wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz na
3 lata.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Regulaminem zastosowanie maja przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii, Ustawy o ochronie osob zglaszajgcych naruszenia prawa, Kodeksu Pracy, Kodeksu

postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu przyjmowania zgltoszen, podejmowania

dzialaii nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami oraz ochrony osdb

dokonujacych zgloszenia

Formularz zgloszenia nieprawidtowosci w Urzedzie Miasta Jarostawia

(zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszeri lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze

ryzyko ich wystqpienia lub prob ukrycia naruszen)

Data zgloszenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK* NIE*
Zgloszenie imienne:

Imie¢ i nazwisko: Dane kontaktowe:

Jestem pracownikiem

Jestem zleceniobiorca/ustugodawca
Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy
Jestem praktykantem/statysta

gv B EE e kel

Pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
(zaznacz wtasciwe pole)

Stanowisko stuzbowe:

Miejsce pracy:

(email lub/i numer telefonu)

Wnosz¢ o utajnienie moich danych osobowych:
TAK* NIE*

Jakiego rodzaju nieprawidlowosci dotyczy Obszar nieprawidtowosci, w szczegélnosci

zamOwienia publiczne*,

ustugi, produktéw i rynkéw finansowych, oraz
zapobieganiu praniu pieniedzy i finasowaniu
terroryzmu*,

bezpieczernistwa transportu*,

ochrony srodowiska*,

zdrowia i dobrostanu zwierzat¥,

zdrowia publicznego*,

ochrony konsumentow*,

zgloszenie: ktorych moze dotyczy¢ zgloszenie:
dziatania o charakterze korupcyjnym* | 1.
2. konflikt intereséw* 2
3. mobbing*
4. inne* (krétki opis)
3.
4.
’ 5.
(zaznacz wiasciwe pole)
6.
7.
8.

ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz
bezpieczenstwa sieci i systeméw
informatycznych*,
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9. etyki w zatrudnieniu, zachowan niepozadanych
relacjach pracowniczych, mobbingu,
dyskryminacji (w tym molestowania lub
molestowania seksualnego*

(zaznacz wiasciwe pole)

Tres$¢ zgloszenia:

(Nalezy opisaé szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedzq tj.

poda¢ z ponizszej listy elementy, ktére najbardziej odpowiadajq sytuacji)

1.

oA N

1)

podac dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie(nazwiska,
stanowiska, komdrki organizacyjne)

podac dane 0séb, ktére mogly stac sie ofiarami nieprawidtowosci,

Jakie zachowania/dziatania podlegajg zgtoszeniu,

czas wystqgpienia naruszenia/ nieprawidlowosci oraz czy nadal wystepujq,

czy zostat ktos powiadomiony o tej sprawie, a jeZeli tak to, kto to byt {osoby w Urzedzie, media,
organy wiadzy, organy kontroli),

czy istniejq relacje, zalezno$ci pomiedzy wskazanymi wyzZej osobami,

Jjakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane w zgtoszeniu nieprawidtowo$ci.

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie

( nalezy dotqczyc¢ dowody potwierdzajqce opisywany stan oraz wskazac swiadkow)
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O$wiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:
Oswiadczam Ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. dziatam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4. ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszelkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
5. znany mi jest obowiazujacy w Urzedzie Miasta Jarostawia Regulamin przyjmowania zgltoszen

oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgltoszeniami,

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)

(nie dotyczy anonimu)
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 419/2021 Burmistrza Miasta
Jarostawia z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku

z tymi zgloszeniami oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia.

Os$wiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z przepisami ,Regulaminu przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan

nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen”

Oéwiadczam, ze zapoznatam/em sie z przepisami ,Regulaminu przyjmowania zgloszen, podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami, oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia”
obowiazujacego w Urzedzie Miasta Jarostawia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 419/2021
Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie ustalenia w Urzedzie Miasta Jarostawia
Regulaminu przyjmowania zgltoszen, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami

oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszenia oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

( podpis pracownika)
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