ZARZADZENIE Nr 37/2021
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, poz.1834) w zwigzku z art. 8 ust.1 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26) zarzadzam,
co nastegpuje:

§1

Ustalam Regulamin przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie (dalej jako Regulamin) stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzujemy wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drohiczynie do zapoznania
si¢, stosowania 1 przestrzegania wewnetrznego Regulaminu przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie.

2. Za prawidlowo$¢ realizacji niniejszego zarzadzenia 1 obowigzkow wynikajacych z
regulaminu odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy Drohiczyn.

§3

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

Burmistrz Drohiczyna

mgr inz. Wojciech Borzym



Zatacznik do
Zarzadzenie Nr 37/2021
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W DROHICZYNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Wewngetrzny Regulamin przyjmowania zgloszenh wewn¢trznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie powstal w obowigzku wykonania
Dyrektywy z dnia 23 pazdziernika 2019r. Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej w
sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii i okresla utworzenie wewnetrznego
systemu zgloszen, monitorowania, wykrywania 1 rozwigzywania sytuacji zwigzanych z
wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen prawa.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

Pracodawca - rozumie si¢ przez to Burmistrza Drohiczyna.

Informacje¢ o naruszeniu prawa - nalezy rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace =zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktéorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie, w ktorym zglaszajacy pracuje lub
pracowalt, z ktorym zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Dzialanie nastepcze - rozumie si¢ dzialanie podjete przez powolany Zespot ds. zgloszen
nieprawidlowosci i naruszen prawa, w tym przez przyjmowanie i weryfikacj¢ zgloszen,
dochodzenie wewng¢trzne, postegpowanie wyjasniajace.

Informacje zwrotna - rozumie si¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza
lub moze naruszy¢é prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajgcemu.

Zgtaszajacy - rozumie si¢ osobe, ktora pracuje lub pracowala, badz utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca w szczegdlnosci:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
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2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) cztonka organu osoby prawnej;

5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) stazysty;
7) wolontariusza.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - rozumie si¢ osobe, ktora pomaga zgtaszajacemu
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracag.

Osoba powigzana ze zglaszajacym - rozumie si¢ osobg, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub
z ktdrg osoba ta jest powigzana.

Kontekst zwigzany z praca - rozumie si¢ catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy, w ramach,
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Zgloszenie wewnetrzne - rozumie si¢ przekazanie informacji o nieprawidlowosci I naruszeniu
prawa.

Naruszeniem prawa - rozumie si¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace, m.in.:

1) zamowien publicznych;

2) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
3) ochrony srodowiska;

4) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

5) ochrony prywatnosci i1 danych osobowych;

6) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

7) interesow finansowych Unii Europejskiej;

6) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

7) intereséw finansowych Unii Europejskiej;
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8) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;

9) innych naruszen niz naruszenia, o ktorych mowa w pkt. 1-9, w tym dotyczacych
obowigzujacych regulacji wewnetrznych i standardow etycznych, w szczegolnosci:

* naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogacego stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

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

» dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, 0Szustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy;

* gospodarowanie mieniem gminy.

Zespole wyjasniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t sktadajacy sie, z co najmniej dwoch
0sob tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz osoby wyznaczonej przez Burmistrza Drohiczyna
sposrod pracownikow Urzedu, ustanowiony do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Cztonkiem Zespolu wyjasniajacego nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie albo pozostaje
z pracownikiem dokonujacym zgloszenia oraz pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci;

§3

1. Pracownik, ktéry posiada wiedz¢ o naruszeniu prawa przy wykonywaniu pracy badz przy
realizacji zadan Urzedu powinien bezzwlocznie dokona¢ zgloszenia wskazujace okolicznosci
zaistniatej sytuacji.

2. Ustanawiajagc wewnetrzny Regulamin, pracodawca zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji
zgltoszen oraz daje gwarancje poufnosci i ochrong osdb zgtaszajacych, osobom pomagajacym w
dokonaniu zgltoszenia, jak rowniez osobom powigzanym ze zglaszajacym.

§4

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje si¢ z trescig
wewngtrznego Regulaminu zgloszen i fakt ten potwierdza wiasnorecznym podpisem pod
stosownym oswiadczeniem, ktore wilacza si¢ do akt osobowych, druk o$wiadczenia stanowi
zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy wszystkich Pracownikow, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy osob swiadczacych prace na rzecz pracodawcy
na innej podstawie niz stosunek pracy, stazystow oraz osoby pracujace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy oraz 0soby zwiagzane innym stosunkiem
prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy.
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Rozdzial 11
Sposoby przekazywania zgloszen
§5

1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej, elektronicznej, druk
formularza zgloszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§6
1. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie;

2) na wniosek zglaszajacego - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w miejscu
wskazanym przez Pracodawce z przyjmujacym zgloszenie w wyznaczonym terminie, nie
dhuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia zlozenia wniosku.

2. Zgloszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane:

1) na adres do korespondencji Urzad Miejski w Drohiczynie ul. J.I. Kraszewskiego 5, 17-312
Drohiczyn z dopiskiem: ,,naruszenia’:

3. Zgloszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane na adres poczty elektronicznej
naruszenia@drohiczyn.pl

4. Wzor protokotu przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa okresla
Zatacznik nr 5 do Regulamin przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzegdzie Miejskim w Drohiczynie.

§7

1. Zgtoszenie wewnetrzne za posrednictwem sposobdw komunikacji wskazanych w § 7 powinno
zawierac:

1) szczegdtowy opis zdarzenia naruszajacego prawo;
2) date i miejsce zdarzenia naruszajacego prawo;
3) dane osobowe zglaszajacego.

2. W przypadku zgtoszenia telefonicznego osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
sporzadza szczegdtowy protokot telefonicznego zgloszenia.

§8
Przyjete przez Pracodawce $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen
wewngetrznych:
1) sa niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnos$ci
Urzedu Miejskiego w Drohiczynie;
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2) zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

§9

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w Regulaminie zgloszen, w szczegodlnosci,

gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen
wewngtrznych Pracodawca nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej lub;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub;

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegodlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé¢
istnienia zmowy migdzy pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

§10

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
wewngtrznego Regulaminu zgloszen nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony
przewidzianej w Dyrektywie z dnia 23 pazdziernika 2019 r. Parlamentu Europejskiego i Rady
Unii Europejskiej w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Rozdzial 111

Obowiazki osoby przyjmujacej zgloszenia oraz Zespotu ds. prowadzenia dzialan
nastepczych

§11

1. Pracodawca wskaze sposrod pracownikow Urzedu Miejskiego w Drohiczynie 0soby
uprawnione do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych, jak rowniez wyznaczy Czlonkow Zespotu
ds. dziatan nastgpczych do dokonywania wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

2. Pracodawca udzieli pisemnych upowaznien osobom przyjmujacym zgloszenia jak réwniez
Czlonkom Zespotu ds. dziatan nastepczych.

3. Upowaznione osoby sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
str. 6



4. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgltoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego upowaznionemu pracownikowi organu
centralnego albo organu publicznego, bez wprowadzania zmian w tym zgltoszeniu.

Rozdzial IV
Obstuga zgloszen
§12

1. Przyjmowanie 1 weryfikacja zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:

1) uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem wewngtrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i1 osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie, ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osoby dokonujacej zgltoszenia oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§13

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszenia ma obowigzek potwierdzenia zglaszajacemu
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, Zze zglaszajacy nie podat
adresu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

2. Wyznaczony Czlonek Zespotu ds. prowadzenia dziatan nastepczych przekazuje zglaszajagcemu
informacje zwrotng w maksymalnym terminie, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lnosci informacj¢ o stwierdzeniu badZz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez
pracodawce nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Rozdzial V
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Dzialania nastepcze
§14
1. Za dziatania nastepcze uznaje si¢ czynnos$ci:
1) ocena prawidtowosci zarzutow;
2) weryfikacja informacji o naruszeniu;
3) przeprowadzenie dochodzenia wewngtrznego;
4) zamknigcie procedury dzialan nastepczych.

2. Zespét ds. przeprowadzania dzialan nastepczych moze podejmowaé dziatania w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak:

1) odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji:
2) na prosbe otrzymywaniu kopii dokumentdw.

3. Zespot ds. przeprowadzania dziatan nastgpczych ma obowigzek podejmowania czynnosci, z
zachowaniem nalezytej starannosci.

4. 7 kazdego podjctego dzialania nastgpczego powstalego w wyniku zgloszenia naruszenia
Zespot ds. przeprowadzania dziatan nastepczych sporzadza Protokot z przebiegu dochodzenia
wewnetrznego w  dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
Pracodawca.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia w drodze podjetych dziatan nastepczych Zespodt ds.
przeprowadzania dziatah nastgpczych zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia
Pracodawcy 0 naruszeniu w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom.

6. Zespot ds. przeprowadzania dzialan nastepczych nie podejmuje dziatan nastgpczych w
przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w
poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

7. W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 6, odnotowuje si¢ ten fakt wraz z uzasadnieniem w
rejestrze, druk rejestru stanowi zatagcznik nr 3 do Wewnetrznego Regulaminu.

8. Za odpowiednie dzialanie nastepcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury weryfikacji
informacji o naruszenia w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie nie wymagato dalszych
dziatan nastepczych.

Rozdzial VI

Rejestr naruszen
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§ 15
1. Pracodawca:
1) prowadzi elektroniczny rejestr zgloszen wewngtrznych;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

§ 16
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujgce dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.

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

Rozdzial VII
Prawa i ochrona sygnalisty oraz oséb zaangazowanych
§ 17

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

2. Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia
dziatan nastgpczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet
bez jej zgody.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawce, organ publiczny lub organ centralny nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

4. Zapisy pkt. 1-3 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, powigzanej
ze zglaszajacym i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§18
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1. Pracodawca nie bedzie stosowal zadnych grozb oraz dziatan odwetowych w stosunku do
zglaszajacego, jak réwniez nie bedzie niekorzystnie traktowat z powodu dokonania zgloszenia
wewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nicokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreSlony - w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego.

3. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w pkt. 1, uwaza si¢ w szczegolnosci
rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie, ktorego
jest lub ma by¢ §wiadczona praca przez zglaszajacego, chyba ze druga strona stosunku prawnego
udowodni, ze kierowala si¢ obiektywnymi powodami.
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4. Zapisy pkt. 1 - 2 stosuje si¢ do osoby pomagajgcej W dokonaniu zgloszenia oraz 0soby
powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca
zatrudniajacym zglaszajgcego.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dziatan w stosunku do
wszystkich 0sob, ktérych dziatania bedg miaty na celu stosowanie grézb lub dziatan odwetowych
na osobie zglaszajacej badz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Rozdzial VIII
Ochrona danych osobowych
§19

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postgpowaniem
dotyczacym zgloszen naruszen przepisOw prawa oraz ochrony osob zglaszajacych jest
pracodawca.

2. Administrator zapewnia kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD). Z 10D mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w
szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem poprzez adres
mailowy: iod@drohiczyn.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny administratora. Dane 10D
znajduja si¢ na stronie internetowej Administratora

§ 20

Przetwarzanie danych osobowych nastgpuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. €) RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

§21
1. Dane osobowe sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych Pracownikow.

2. Wszystkie informacje i dokumenty zgromadzone przez osob¢ uprawniong przechowywane sg
w katalogu zabezpieczonym hastem, w pomieszczeniu zamykanym na klucz.

§22

Kazde Zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w wewnetrznym Regulaminie, wraz z danymi
dotyczacymi zglaszajacego lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter
poufny.

str. 11



§23

1. Wyniki postgpowania wyjasniajagcego wraz z dokumentacja stanowia informacje poufne i sg
archiwizowane przez okres 5 lat liczac od roku nastepujacego po roku, w ktorym zakonczono
postepowanie wyjasniajace.

2. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach zostajg usuniete w terminie 5 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono postgpowaniec wyjasniajgce, chyba ze dane te
przechowywane sa rowniez na innej podstawie.

§24

Dane osobowe osoby, ktorej zgloszenie dotyczy mogg by¢ przetwarzane i zbierane bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. nie stosuje si¢, chyba, ze zglaszajacy dziatal z naruszeniem prawa.

§ 25

1. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo zadania dostepu do jej danych
osobowych, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

2. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§26

Burmistrz Drohiczyna sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowo$cia przyjmowania zgtoszen oraz
dzialan nastepczych.

§27

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.

2. Stanowisko ds. kadr i obstugi rady miejskiej obowigzane jest niezwlocznie zapoznaé
pracownikow z postanowieniami Wewngtrznego Regulaminu, na potwierdzenie, czego
zobowigzani sg przyjac od pracownikow stosowne o§wiadczenia na piSmie.

Burmistrz Drohiczyna

mgr inz. Wojciech Borzym
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Zatacznik nr 1

do Regulamin przyjmowania zgloszeh wewngtrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w
Drohiczynie

Drohiczyn, dnia

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zgodnie z Zarzadzeniem Nr 37/2021 Burmistrza Drohiczyna z dnia
17.12.2021 r. zapoznalem/zapoznatam si¢ z wewngtrznym Regulamin przyjmowania zgloszen

wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do Regulamin przyjmowania zgloszen
wewnetrznych  oraz podejmowania  dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

Formularz zgloszenia w Urze¢dzie Miejskim w Drohiczynie

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: o TAK o NIE

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym

o konflikt interesow

o mobbing

o inne

Tres$¢ zgloszenia:

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg posiadasz:

* Podaj dane 0sob, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
* Podaj dane 0sob, ktore mogly staé sig ofiarami nieprawidlowosci.

* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

* Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?

* Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wladze).

* Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

« Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywn ie: DOWOdy 1 Swiadkowie (Wskaz i dolgez posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw)

Oswiadczam, Zze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu
zgloszenia,
5) =znana jest mi obowigzujaca procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
data i czytelny podpis
osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik nr 3

do  Regulamin  przyjmowania  zgloszen
wewnetrznych  oraz  podejmowania  dziatan
nastepczych ~w  Urzgdzie Miejskim w
Drohiczynie
REJESTR ZGLOSZEN
Nr Data Dane osoby Whiosek o Przedmiot Komoérka Data Data Dzialania | Zalaczniki do
wplywu dokonujacej utajnienie zgloszenia organizacyjna/ potwierdzenia | przekazania nastepcze zgloszenia/
zgloszenia zgloszenia danych osoba, przyjecia informacji uwagi
ktorej dotyczy zgloszenia zwrotnej
zgloszenie
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Zakacznik Nr 4

do Regulamin przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastegpczych w Urzedzie Miejskim w
Drohiczynie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci w zwigzku z prowadzonym

postgpowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr ..............

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 5

do Regulamin przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w
Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

Protokot przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa
w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

Na podstawie §6 ust. 4 Zatgcznika do zarzadzenia Nr 37/2021 Burmistrza Drohiczyna z
dnia 17.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczgcego przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie

(imig, nazwisko / Koordynatora ds. naruszen prawa)

wdniu ............... Przyjat/przyjeta™® 0d ......ccoooveeviiiiiieeceeee e
(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe zglaszajacego oraz preferowany sposob kontaktu)
Ustne/telefoniczne* zgloszenie naruszenia prawa:

Przed podpisaniem zglaszajacy zapoznal si¢ z treScia protokotu™.
Zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych: o TAK o NIE
Drohiczyn dnia .........cccccovevvvennne.

(podpis /koordynatora ds. naruszen prawa)
(podpis osoby zglaszajacej naruszenie prawa)

*- niewlasciwe wykresli
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