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ZARZADZENIE NR 0050.114.2021
BURMISTRZA KARPACZA

z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2021 r. poz. 1372 zpbdzn. zm.) oraz § 16 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu
Miejskiego w Karpaczu w zwigzku z art. 8 ust. 219 dyrektywy Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE. L. Nr305zpézn. zm.), po uzgodnieniu
z przedstawicielem pracownikow, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin przyjmowania zgloszen wewng¢trznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych (dalej jako Regulamin) stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Karpaczu zobowigzani sg do zapoznania si¢
z Regulaminem 1 podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ zjego przepisami. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywane jest pracownikowi wlasciwemu
ds. kadr, ktory przechowuje je w aktach osobowych pracownika.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2tygodni od dnia podania go do
wiadomos$ci pracownikdw poprzez przestanie na stuzbowe skrzynki mailowe oraz
wywieszenie na tablicy ogloszen.

Burmistrz Karpacza

Radostaw Jecek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.114.2021
Burmistrza Karpacza

z dnia 22 grudnia 2021 r.

Regulamin przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych obowigzujacy w Urzedzie Miejskim w Karpaczu

Rozdzial 1.
Cel Regulaminu

§ 1. 1. Regulamin okre$la zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa
(czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa),
o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (zwanej dalej Dyrektywa).

2. Nadto, Regulamin okresla zasady 1itryb zglaszania naruszen procedur i standardow
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Karpaczu (zwanym dalej Urzedem).

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania Urzedem 1istuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidlowos$ci
1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania 1iograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w Urzedzie.

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdow, w sposdb zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposodb zapewniajacy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Niniejszy Regulamin ustalony zostal po konsultacji z przedstawicielem pracownikdw,
wytonionymi w trybie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 746).

6. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu. Nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznaé si¢ ztreScia Regulaminu przed dopuszczeniem do

pracy.
Rozdziat 2.
Definicje

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Karpaczu;

2) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

3) Sygnaliscie (takze Dokonujacym Zgloszenia) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora
dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

5) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatlow komunikac;ji;
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6) Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w Zgloszeniu
jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

7) Postgpowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone
w zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem,;

8) Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia;

9) Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to dziatania, ktore prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwiagzku
z dokonanym zgtoszeniem.

Rozdzial 3.
Dokonywanie Zgloszen

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen oraz podejmowanie dzialan
nastepczych jest Radca Prawny Urzedu.

2. Jezeli z tre$ci Zgloszenia wynika, ze Radca Prawny Urzedu moze by¢ w jakikolwiek
sposOb negatywnie zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
Zgloszenia nie moze on analizowaé takiego Zgloszenia. Wowczas przekazuje je do
|Burmistrza Karpacza, ktory wyznacza osobe¢ odpowiedzialng za podjecie dzialan
nastepczych.

3. Sygnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

l)za pomoca poczty elektronicznej na  adres:  umk-sygnalista@karpacz.eu,
w zaszyfrowanym pliku - szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Radcy Prawnemu osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54, 58-
540 Karpacz, z dopiskiem na kopercie "zgloszenie nieprawidlowosci";

3) osobiscie lub telefonicznie Radcy Prawnemu, ktory dokumentuje zgloszenie w formie
notatki z rozmowy;

4)za pomoca ushugi "RedAlert", dajacej mozliwos¢ bezpiecznego ianonimowego
przyjmowania zgltoszen, dostgpnej na stronie www.bip.karpacz.pl.

4. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Radcy Prawnego, Sygnalista moze dokonywaé
zgloszenia bezposrednio do Burmistrza Karpacza, w formie, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3.

5. Sktadane Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipetne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: dat¢ oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktére moga okaza¢ si¢ pomocne Ww procesie rozpatrywania Zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

6. Pracodawca bgdzie rozpoznawat takze Zgloszenia anonimowe.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszen.
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8. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgloszenia albo w toku Post¢gpowania
Wyjasniajacego, 1z w Zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy Zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rdéwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawne;j
dokonanie falszywego Zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem
wspolpracy.

Rozdzial 4.
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

§ 4. 1. Dostep do kanaléw Zglaszania posiada Radca Prawny.

2. Po otrzymaniu Zgloszenia, Radca Prawny weryfikuje je, prowadzi dalsza komunikacje
z dokonujagcym Zgltoszenia, w tym wystepuje o dodatkowe informacje dot. Zgloszenia oraz
przekazuje informacje zwrotne dot. Zgloszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, Ze nie wskazal on adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnos$ci kanalu do dokonywania zgtoszen.

4. Radca Prawny moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajagcego w sytuacji gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania
Wyjasniajacego.

5.Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasdniajacego,
nastepuje jego niezwloczne wszczecie.

6. Radca Prawny moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udzialu w Postgpowaniu
Wyjasniajacym.

7.Radca Prawny rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie poéZniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
Zgloszenia, w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia.

8. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Radca Prawny podejmuje decyzje
co do zasadno$ci Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego, Radca Prawny wydaje
rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dlugofalowe,
ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co
opisane w Zgloszeniu, w przysztosci.

9. W nprzypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, Radca Prawny przekazuje
niezwlocznie Sygnaliscie oraz Osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym
Zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdzial 5.
Zakaz dzialan odwetowych

§ 5. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonatl Zgloszenia (zardbwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze
ujawnienia publicznego — zgodnie z Dyrektywa.
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2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub odwetowym wobec Sygnalisty, bedzie traktowane jako naruszenie niniejszego
Regulaminu.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy
o0 prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie Ww wykonywaniu
obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania
pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢
o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odrgbne przewiduja
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajagce do utrudnienia
znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym sektorze Iub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie zpowodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3,
chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Rozdzial 6.
Dane osobowe

§ 6. 1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktoéry dokonat Zgloszenia, aktéorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Radce
Prawnego lub Burmistrza Karpacza. Radca Prawny zobowigzana jest podja¢ dzialania majace
na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacjg¢, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktoérych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez
inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktorych dotyczy Zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Rozdzial 7.
Rejestr zgloszen

§ 7. 1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Radca Prawny.
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3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze
Zgloszenie miato charakter anonimowy, wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na
temat Zgloszenia, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, osoby i organy bioragce
udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, informacje o podjetych i1 zastosowanych
dzialaniach nastepczych i zapobiegawczych.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dokumenty
iinformacje zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia Zgloszenia
przechowywane s3a przez okres co najmniej 5lat od czasu zakonczenia Postgpowania
Wyjasniajacego.

Rozdzial 8.
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

§ 8. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do wtasciwych organow
z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca
nie podejmie dziatah nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnoSci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania
odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce
zuwagi na szczeg6Olne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do wlasciwego organu, z pominigciem Zgtoszenia wewnetrznego,
nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Dyrektywy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§9. 1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada Radca
Prawny.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest raz w roku przez
Radce¢ Prawnego.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Dyrektywy.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.114.2021
Burmistrza Karpacza

z dnia 22 grudnia 2021 r.

Wzoér oswiadczenia pracownika Urzedu Miejskiego w Karpaczu
0 zapoznaniu si¢ z przepisami
Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

.................................................. Karpacz, dnia .......ccooieeen
(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie pracownika Urzedu Miejskiego w Karpaczu o zapoznaniu si¢
z przepisami Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam si¢ zprzepisami Regulaminu
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
(zarzadzenie Burmistrza Karpacza nr 0050.114.2021) 1izobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

(podpis pracownika)
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