ZARZADZENIE NR 134/2021
BURMISTRZA MIASTA RYPIN
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyjmowania zgfoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziafan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2021 r. poz. 1372 ze zm.) w zwigzku z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 305, str. 17), zarzagdzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Rypin.
2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta Rypin do zapoznania sie z Regulaminem i

podpisania oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 134 /2021
Burmistrza Miasta Rypin

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

81
Cel regulaminu

1. Regulamin okres$la zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziaftan
nastepczych w Urzedzie Miasta Rypin.

2. System przyjmowania zgtoszenn umozliwi zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminujagcym lub innym rodzajem niesprawiedliwego

traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2

Definicje

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia rozumie sie:

1)
2)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Burmistrz — Burmistrz Miasta Rypin;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidfowosci, ktdrego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgfoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamkniecie
procedury;

Komisja — Komisja ds. rozpatrywania zgtoszer wyznaczona przez Burmistrza;
Koordynator ds. naruszeri — osoba przyimujgca zgtoszenie oraz prowadzaca rejestr
zgtoszen, wyznaczona przez Burmistrza;

naruszenie —dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia -- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra pomaga Zgtaszajgcemu w zgtoszeniu

rejestr — rejestr zgtoszen prowadzony przez Koordynatora ds. naruszen;

Urzad - Urzad Miasta Rypin zlokalizowany przy ul. Warszawska 40, 87 — 500 Rypin;

10) Zgtaszajacy - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat

naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

11) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze

dojs¢ w organizacji, w ktdrej osoba Zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekécie wykonywanej



pracy.
12) zgtoszenie anonimowe - zgloszenie dokonywane przez osobg, co do ktérej nie ma

mozliwoséci identyfikacji tozsamosci;

§3
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Zapisy regulaminu majg na celu unormowanie sposobu postepowania odnosnie
zgtaszania informacji, w tym uzasadnionych podejrzen, dotyczgcych zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia powszechnie obowigzujgcego prawa krajowego oraz prawa
Unii Europejskiej opisanego w Art. 2 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937

2. Regulamin odnosi sie do oséb dokonujgcych zgloszenia naruszen w kontekscie
zwigzanym z pracg wymienionych w Art. 4 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937

§4
Dokonywanie zgtoszen

1. Zgtoszenia mozna dokonac za pomocg nastepujacych kanatéw zgtaszania:

1) W formie pisemnej - poprzez dostarczenie korespondencji bezposrednio do Urzedu
lub wystanie na adres: Urzedu Miasta Rypin, ul. Warszawska 40, 87 — 500 Rypin z
dopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE”;

2) Elektronicznie - za pomoca dedykowanego formularza zgtoszen znajdujacego sie

3) Osobiscie — na spotkaniu z Koordynatorem, w uzgodnionym wczeséniej terminie.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnoéci:

1) Dane Zgtaszajacego tj. imig, nazwisko;

2) Dane kontaktowe, tj. adres do korespondencji lub adres e-mail;

3) Date sporzadzenia zgloszenia;

4) Date wystgpienia naruszenia;

5) Opis naruszenia.

3. Zgtoszenie anonimowe nie bedzie rozpatrywane.

4. Zgloszenie pisemne powinno zostac sporzadzone na formularzu, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Uzycie formularza zgtoszenia nie jest
obligatoryjne do zainicjowania dziatar nastgpczych. W przypadki rezygnacji z uzycia
wzoru formularza, zgloszenie powinno zawierac informacje, o ktérych mowa w ust. 2.

5. W przypadku zgtoszenia elektronicznego, formularz na stronie www.rypin.eu zawiera
informacje o ktérych mowa w ust.2.

6. W przypadku zgioszenia osobistego, przyjmujgcy zgtoszenie postuguje sie
formularzem, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Wszelkie dane i informacje gromadzone w zwiazku ze zgfoszeniem sg poufne i nie



10.

1l

podlegajg udostepnieniu, za wyjatkiem i w zakresie w jakim jest to niezbedne do
efektywnego prowadzenia postepowania wyjasniajacego lub zawiadomienia organdw
wiaséciwych do prowadzenia postepowania w zakresie stwierdzonego naruszenia, np.
organdw Scigania, Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenta, Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

§5

Tryb rozpatrywania zgloszen
Odpowiedzialnym za przyjmowanie oraz rejestracje zgtoszen jest Koordynator
wyznaczony przez Burmistrza Miasta Rypin.
Informacje kontaktowe do Koordynatora umieszcza sig na stronie www.rypin.eu
Rejestr zgtoszen zawiera nastepujace informacje:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) data dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
5) data zakoniczenia sprawy
Dane w rejestrze przechowywane s3 przez okres 5 lat liczagc od daty sporzadzenia
Zgtoszenia.
Wzér rejestru stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Koordynator potwierdza przyjecie zgtoszenia poprzez przekazanie informacji zwrotnej
Zgtaszajgcemu w terminie 7 dni od jego otrzymania.
Po zarejestrowaniu zgtoszenia Koordynator przekazuje je do Komisji.
Komisje sktadajaca sig z 5 0séb powotuje Burmistrz Miasta Rypin spoéréd pracownikéw
Urzedu Miasta Rypin na okres 3 lat, wskazujgc: Przewodniczacego, Zastepce,
Sekretarza oraz Cztonkéw Komisji.
Zasady oraz tryb pracy Komisji okresla Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji do
spraw rozpatrywania zgtoszen.
Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
nastepuje jego niezwtoczne wszczecie.
Komisja rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze.

§6
Ochrona Zglaszajgcego
Zgtaszajgcy zostaje objety ochrong pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzic, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o
naruszeniu.
W zwigzku z ust. 1, Zgtaszajacy powinien:
1) rozwazy¢ czy dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze,
2) zawrzed w zgloszeniu wszystkie istotne informacje dotyczgce naruszenia w celu
kompleksowego wyjasnienia sprawy,



3)

4)

zachowaé¢ w poufnosci informacje o zgtoszeniu, jak rowniez okolicznosci z nim
zwigzanych, chyba Ze zobowigzanie do ujawnienia tych informacji wynika z

przepisow prawa,

udzieli¢ wyjasnien Komisji,

Wobec Zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatanie odwetowe, ktérymi
sg bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania spowodowane zgtoszeniem i
ktére naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub wyrzadzajg lub moga
wyrzadzic¢ szkode Zgtaszajgcemu.

. Zgtaszajgcemu zapewnia sie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,

polegajaca w szczegdlnosci na:

1) podejmowaniu dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
prowadzonego w zwigzku ze zgfoszeniem, jak i po jego zakonczeniu (z
zastrzezeniem § 5 ust. 19), polegajacych w szczegdlnosci na:

a)

ograniczeniu dostepu do informacji o naruszeniu, a takze zapewnienia procesu
ochrony Zgtaszajgcego, w tym ochrony jego danych osobowych,

b) udzieleniu pisemnego upowaznienia Koordynatorowi do podejmowania

dziatann wynikajgcych z Regularninu i przetwarzania danych osobowych
Zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz odebraniu od
Koordynatora, pisemnego oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w
poufnosci informacji pozyskanych w zwigzku ze zgfoszeniem lub w procesie
ochrony Zgtaszajgcego; wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu,

udzieleniu pisemnego upowaznienia Komisji do podejmowania dziatari
wynikajacych z Regulaminu i przetwarzania danych osobowych Zgtaszajacego
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz odebraniu od Komisji pisemnych
oswiadczed o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w zwigzku ze zgtoszeniem lub w procesie ochrony Zgtaszajacego;
wzOr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu,

2) ukaraniu oséb, ktérym udowodnione zastato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o

3)

ktorym mowa powyzei,

doprowadzeniu do ukarania pracownikdw, ktérym udowodnione zostato

podejmowanie jakichkolwiek dziatari odwetowych wzgledem Zgtaszajacego oraz

osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

stalym monitorowaniu, {co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i
przez okres 3 miesiecy po jego zakoriczeniu) sytuacji kadrowe;j Zgtaszajgcego oraz

a)

b)

osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia poprzez:

analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych Zgtaszajacego oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, dotyczacych zmiany ich sytuacji
prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,

poinformowanie podmiotu wykonujgcego w Urzedzie czynnodci z zakresu



prawa pracy w imieniu pracodawcy, o stwierdzeniu lub podejrzeniu dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej Zgtaszajacego
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, celem zatrzymania tych
dziatan.

5) Dziatania odwetowe wzgledem Zgtaszajacego podlegajqg zgtoszeniom podobnie jak
inne przypadki naruszen.

6) W przypadku, gdy osobg dopuszczajgca sie dziatan odwetowych lub grozacy takimi
dziataniami, jest osoba nie bedgca pracownikiem Urzedu niezwtocznie zawiadamia
sie odpowiednie organy celem zapewnienia Zgtaszajgcemu stosownej ochrony
przed dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci, gdy dziatania odwetowe lub ich
grozba moze spetniac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

7) Ochrong, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, stosuje sie rowniez do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby fizycznej, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Zgtaszajgcego
(osoba powigzana ze Zglaszajgcym naruszenie).

§7
Poufnosé i ochrona danych osobowych

1. Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanymi zgtoszeniami beda
utrzymywane w scistej tajemnicy a prywatnos$¢ Zgtaszajacego, jak i kaidej osoby
objetej dziataniami nastepczymi, bedg chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu
oraz w sposob jak najbardziej odpowiadajgcy potrzebie przeprowadzenia rzetelnego
postepowania wyjasniajacego oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich $rodkow w
celu usuniecia naruszenia lub naprawienia jego skutkéw.

2. Dane osobowe Zgtaszajagcego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby
powigzane] ze Zglaszajacym naruszenie oraz dane oséb wskazanych w naruszeniu
chronione s3 zgodnie z:

1) Rozporzadzeniem Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie RODO”);

2) obowigzujacymi w Urzedzie regulacjami wewnetrznymi w zakresie ochrony
danych osobowych.

§8
Informacje o Regulaminie

1. Informacje o Regulaminu wraz z dostepem do jej tresci zamieszcza sie na stronie BIP
Urzedu.

2. Przepisy Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.




Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 134 /2021
Burmistrza Miasta Rypin

z dnia 15 grudnia 2021 r.

Wazoér
o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Osdwiadczam, ze zapoznatam/ zapoznatem sie z zasadami Regulaminu przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych i zobowigzuje sie do ich

przestrzegania.

(podpis Pracownika)




2)

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu

przyjmowania zgfoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia

Dane dokonujgcego z810SZENIa: ... e
{(imie i nazwisko)

DA RE ROTIEARUOWIE: oviussvumsssssososs i e i s s s 0 es s £ o s3I SRRSO VLA R LT e RS L o e pum sy w3
(adres do korespondencji lub adres e-mail)

Data sporzadzenia Z8I0SZEeNIa: ... s sas e ssesstsssssnassassens
Data WyStaPIenia NATUSZENIA: .ivuiiiieessssiirmssmussessoresssssrassasaasessnsssnenassassstssssssrasnasssassessasaes

Opis naruszenia:

................................................................................................................................................

.............................................................................................................................
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych

WZOR UPOWAZNIENIA

RYDPIN,: G0 s
UPOWAZNIENIE

UpOWAZRIam PaBafPanty wimionmssminsisisisssoin s wssiiorsanmonsrsss

do przyjmowania zgloszeri naruszenn na podstawie Regulaminu przyjmowania zgfoszen
wewnetrznych oraz do przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego oraz innych 0sob,
uczestniczacych w zwigzku z tymi czynnos$ciami.



Oswiadczenie

Oéwiadczam, 7e zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji

pozyskanych w zwiazku z przyjmowaniem zgtoszen lub informacji pozyskanych w procesie
ochrony zgtaszajacego, w tym do zachowania w poufnosci i ochrony danych osobowych
zgtaszajacego oraz innych oséb, pozyskanych w zwigzku z tymi czynno$ciami.

Zobowiazuje sie do wykonywania ww. czynnosci z dofozeniem nalezytej starannosci, z

zachowaniem zasady poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz poszanowania godnosci i
dobrego imienia zgfaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Zobowiazuje sie rowniez do przestrzegania zasad i przepisow z zakresu ochrony danych

osobowych, w tym do:

I

Dotozenia wszelkich starat przy wykonywaniu czynnosci w zwigzku z wykonywaniem
ww. czynnosci, w celu ochrony danych osobowych i informacji uzyskanych w wyniku
zgtoszenia naruszenia;

Przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi;

Zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utraty,
uszkodzeniem;

Zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia,
rowniez po ustaniu zatrudnienia. '

data, podpis pracownika sktadajgcego o$wiadczenie



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
przyjmowania zgloszeri wewnetrznych
oraz podejmowania dziatari nastepczych

WZOR UPOWAZNIENIA
Rypin, dnia ..ccceveceveeecirinenne
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pana/Pania ..o snesas s sssses s ssasasses
petnigcego funkcie. ..o cieeriinenee... KOmnisji ds. rozpatrywania zgtoszen

do podejmowania dziatan wynikajgcych z Regulaminu do przetwarzania danych osobowych
zgtaszajgcego oraz innych 0sob, uczestniczgcych w zwigzku z tymi czynnosciami.




Oéwiadczenie

Oéwiadczam, ie zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji

pozyskanych w zwigzku z praca w Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen lub informacji
pozyskanych w procesie ochrony zgtaszajacego, w tym do zachowania w poufnosci i ochrony
danych osobowych zgtaszajacego oraz innych o0sob, pozyskanych w zwigzku z tymi
czynnosciami.

Zobowiazuje sie do wykonywania ww. czynnosci z dofozeniem nalezytej starannosci, z

zachowaniem zasady poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu oraz poszanowania godnosci i
dobrego imienia zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Zobowiazuje sie rdwniez do przestrzegania zasad i przepisow z zakresu ochrony danych

osobowych, w tym do:

e

Dotozenia wszelkich starai przy wykonywaniu czynnosci w zwigzku z wykonywaniem
ww. czynnosci, w celu ochrony danych osobowych i informacji uzyskanych w wyniku
zgtoszenia naruszenia;

Przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi;

Zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utrats,
uszkodzeniem;

Zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia,
réwniez po ustaniu zatrudnienia.

...................................................................

data, podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie



