ZARZADZENIE NRA( 2024
BURMISTRZA BRZESCIA KUJIAWSKIEGO

z dnia 25wrze§nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brze$ciu Kujawskim

Na podstawie art. 24 ust. 1, ust. 3 pkt. 2, ust. 4, ust. 5 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewngtrznag procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim w brzmieniu
okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Organizacyjnego -
inspektorowi ds. administracyjnych oraz starszemu inspektorowi ds. obshugi biura rady
miejskiej.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jego tresci
do wiadomos$ci o0s6b zatrudnionych poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Brzesciu Kujawskim.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w sposob
zwyczajowo przyjety, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Brzesciu
Kujawskim oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Brze$ciu Kujawski




Zatacznik do Zarzadzenia nr, 002024

Burmistrza Brzescia Kujawskiego z dnial)wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nast¢pcezych w Urzedzie Miejskim w BrzeSciu Kujawskim

Rozdzial 1.

Cel procedury

§ 1. Celem niniejszej procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

)
2)
3)

4)
5)
6)

naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy procedury;

0s6b uprawnionych do dokonywania zgloszenia wewngtrznego;

zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
dziatan nastgpczych;

roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow;

zasad zachowania poufnoéci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;

ochrony uprawnionych osob przed dziataniami odwetowymi.

§ 2. Zasady zawarte w niniejszej procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowiazku
dokonywania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,
zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

Rozdzial 2.
Stownik pojeé

§ 3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

)

2)
3)
2)
5)

6)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz.
1162). W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okres§lony jest Urzad
Miejski w Brzesciu Kujawski reprezentowany przez Burmistrza Brzes$cia Kujawskiego;
pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

wspodlpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczacq pracg na rzecz pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie sig przez to osobeg, ktora posiada
prawo i obowiazek dokonania zgloszenia;

zglaszajacym - rozumie sig przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okre§lonych w niniejszej procedurze;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila sig naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powiazana;



7) osobie pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
Zwigzanym z praca;

8) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

9) sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgloszenia naruszenia, ktorej
przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

10) kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okoliczno$ci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawg Swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;

11) naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzef, naruszajacych
lub mogacych naruszaé¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy
wewngtrzne; jest to rdwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne;

12) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

13) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu;

14) zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie, w trybie okreslonym w niniejsze)
procedurze, informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15) zgltoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa wewnatrz Urzedu Miejskiego w BrzeSciu Kujawskim zgodnie
z niniejszg procedura;

16) zgloszeniu zewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi
Praw Obywatelskich;

17) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewngtrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji i przekazania organom
wlasciwym celem podjgcia dziatan nastgpczych;

18) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowil procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

19) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Rozdzial 3.
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy i osoby uprawnione do dokonywania zgloszen

§ 4. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa zdefiniowane
w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.



§ 5. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnos$ci:

1) pracownik i wspotpracownik;

2) osoby, z ktorymi stosunek pracy lub umowa cywilnoprawna, zostaty rozwigzane;

3) kandydaci do pracy, bioracy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy.
§ 6. Przepisy niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby
pomagajace] zglaszajacemu w dokonaniu zgloszenia wewngtrznego.

Rozdzial 4.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepezych

§ 7. Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych sa:
1) inspektor ds. administracyjnych — pracownik Referatu Organizacyjnego;
2) starszy inspektor ds. obstugi biura rady miejskiej — pracownik Referatu
Organizacyjnego.
§ 8. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ ze zgtaszajacym,
w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej sa 0soby upowaznione przez pracodawce do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych.
§ 9. Osoby upowaznione przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych moga
powotaé zesp6l ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych.
§ 10. W zwiazku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby przez
pracodawcg do przyjmowania zgloszen wewngtrznych sa zobowiazane do traktowania
wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
§ 11. Wymienieni powyzej pracownicy realizuja zadania okre§lone w procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

Rozdzial 5.

Zasady nadania statusu sygnalisty

§ 12. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie jeSli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

§ 13. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstegpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zgltaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

§ 14. Decyzjg o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba upowazniona przez pracodawce
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.

§ 15. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba upowazniona przez
pracodawcg do przyjmowania zgloszen wewnetrznych potwierdza przyjecie zgloszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.



§ 16. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
konieczno$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

§ 17. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

Rozdzial 6.

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

§ 18. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane:

1) elektronicznie na adres email sygnalista@brzesckujawski.pl ;

2) pisemnie poprzez wypeliony formularz zgloszenia wewnetrznego stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury i zloZenie go do 0séb upowaznionych przez
pracodawce do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych.

§ 19. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia;
3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie wewngtrzne;
4) wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia,
5) wskazanie wszystkich dowodow i infdrmacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ sig pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
§ 20. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowiazana
do takiego dziatania przepisami prawa.
§ 21. Zgloszenia dokonywane anonimowo nie bgdg rozpatrywane.

Rozdzial 7.

Rejestracja zgloszen

§ 22. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba przez pracodawce do
przyjmowania zgloszen wewngtrznych dokonuje rejestracji zgloszenia.

§ 23. 1. Upowazniona osoba przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
dokonuje wstgpnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania
zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjgcie zgloszenia wewngtrznego oraz informuje, czy
zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dziataniami odwetowymi.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, Ze zglaszajacy podat
dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.



§ 24. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba przez pracodawceg do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych moze skontaktowaé sig¢ ze zglaszajacym poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
§ 25. Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewngtrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada upowazniona osoba przez
pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
§ 26. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ w szczegolnosci dane dotyczace:

1) numeru zgloszenia;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacji o podj¢tych dziataniach nastgpczych;

5) daty zakonczenia sprawy.
§ 27. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do procedury.

Rozdzial 8.

Rozpatrywanie zgloszen

§ 28. Po potwierdzeniu, przez upowazniong osobg przez pracodawce do przyjmowania
zgloszen wewnegtrznych, przyjecia zgloszenia rozpatruje si¢ zgloszenie wewngtrzne w celu
ustalenia zasadnos$ci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej
staranno$ci przewidziane w procedurze dziatania nastgpcze.

§ 29. Upowazniona osoba przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotna w terminie 3 miesiecy od daty przyjecia
zgloszenia.

§ 30. Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaty lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 31. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim, z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci
i poufnosci tozsamosci.

§ 32. Na wniosek oséb upowaznionych przez pracodawce do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego.

§ 33. Kazdy pracownik jest zobowiazany do wspdlpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wyshuchania.

§ 34. W toku postgpowania upowazniona osoba przez pracodawce do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych odpowiada za zgromadzenie dokumentoéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci
zgloszenia wewngtrznego, za$ podejmowane czynno$ci utrwala w formie notatki stuzbowe;.



§ 35. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza sig
protokot.
§ 36. Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg obowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sig¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowiazek zachowania poufnoéci trwa
takze po zakonczeniu postepowania.
§ 37. Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy sie
sporzadzeniem informacji koncowe;:

1) potwierdzajacej prawdziwos$¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
§ 38. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego, informacje
co do zasadnoSci zgtoszenia wewngtrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje
o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo oraz okresla
zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.
§ 39. Po zapoznaniu z informacja konicowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegélnoéci dzialania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynno$ci kontrolne
lub zawiadomienie wlasciwych organéw.

Rozdzial 9.

Ochrona oséb dokonujgcych zgloszenia

§ 40. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
jej dokonywania i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu
na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

§ 41. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze skutkowaé
pociagnigciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialno$ci karnej wynikajace;
z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 42. W zwiazku z realizowana ochrong przed dzialaniami odwetowymi osoby upowaznione
przez pracodawcg do przyjmowania zgloszen wewngtrznych monitoruja sytuacje kadrowa
zglaszajacego.

§ 43. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony os6b dokonujacych zgloszenia naruszen
obejmuja miedzy innymi:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wyltacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oé$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postepowaniu



wyjasniajacym lub procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
§ 44. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznoSciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania
karnego.
§ 45. Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja sie w  zalaczniku
nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdzial 10.

Prawo do zgloszenia zewnetrznego

§ 46. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

§ 47. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie Rzecznika Praw
Obywatelskich znajduja sig szczegbtowe informacje dotyczace zgtoszenia zewnetrznego.

§ 48. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewngtrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tego organdw.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe
§ 49. Przegladu procedury dokonuje si¢ co najmniej raz w roku.

§ 50. Za przeglad procedury odpowiada upowazniona osoba przez pracodawce
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych.



Zalacznik nr 1 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brze$ciu Kujawskim

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo / czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Naruszenia




Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA OPIS

podejrzenie przygotowania, usitowania lub

popelnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycia

uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci

wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz

standardoéw etycznych

Inne:

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym

zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.




Zataczniki

Podpis:

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia
Swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych 1 jako takie skutkowac rozwiazaniem umowy o prace, grzywna,
kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim
pracg, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
naruszenia skutkowa¢ moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomigdzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy §wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia naruszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.



Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

Nr
zgloszenia

Data Imig i nazwisko
przyjecia zglaszajacego i
zgloszenia jago dane
kontaktowe

Przedmiot
naruszenia

Zespol ds.
rozpatrywania
zgloszen
wewnetrznych

Podjete
dzialania
nast¢pcze

Data
zakonczenia
zgloszenia




Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim

Zasady ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

Zasady ogolne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych
osobowych sygnalistdw, a takze zapewnienia wilasciwego stosowania prawa oraz
RODO. w odniesieniu do ich danych.

Sygnalisci pelnia niezastapiong funkcje w spoleczefistwie, gdyz ich dzialania
umozliwiajg identyfikacjg naruszenia. Okre§lone w procedurze mechanizmy maja na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenia, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotéw, do ktorych odnosito sig zgloszenie.

W Procedurze przez sygnalistg, rozumie si¢ osobe zglaszajaca naruszenia w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikdw tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez $wiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek
jego zgloszenia.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga byé ujawniane w toku
postgpowania  stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenia, ktéra nie robi tego ze wzgledu
na swQj wilasny interes prawny lub obowiazek.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrgbna sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sig
na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania,
a danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.

Od sygnalisty nie Zada sig¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty przez niego
wskazane w  przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one
na jednoznaczng identyfikacje.

Na skutek zgloszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie
wyjasniajace.

Strong postgpowania wszczgtego z urzgdu w zwiazku ze zgloszeniem otrzymanym
od sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postgpowanie.

Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w Zadnym z dokumentéw zwiazanych z postepowaniem.



10. W postepowaniu mozna odwolaé si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane

11.

zgloszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostalo wszczete
na skutek jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczna
w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgloszeniem.

Zakaz dzialan odwetowych wobec sygnalisty

Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okre$lony
— 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) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
Z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

12) natozZenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

. Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktora dokonata

zgloszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufno$ci tozsamosci
osoby, ktora dokonata zgloszenia, podlega grzywnie, karze ogragipzem' wolnosci albo
pozbawienia wolno$ci do roku. / &\

\ ]



Zalacznik nr 4 do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Brzescia Kujawskiego,
pl. Wiadystawa Frokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski, tel. 54 231 63 10, e-mail:
sekretariat(@brzesckujawski.pl

2. Burmistrz Brzes$cia Kujawskiego wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym mozna sig
skontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania

z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych tel. 54 234 51 78 , mailowo:
dane.osobowe(@brzesckujawski.pl

3. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem Naruszenia,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku
4. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoficzono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

6. Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢
uyjawniane za Pana/Pani wyraZznym przyzwoleniem, lub w przypadku podejmowania dziatan
nastgpczych odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom, np. w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady na podstawie przepiséw prawa

7. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane,
tj. dane osobowe konkretnej osoby nie beda analizowane w taki sposéb, aby stworzy¢ doktadny opis jej
preferencji i cech. (art. 22 RODO).

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak

mozliwo$ci poinformowania Pani/Pana o przyjeciu zgloszenia oraz o podjetych.é w zwiazku

ze zgloszeniem.



