OR.0050.59.2024.ES

ZARZADZENIE NR 59/24
BURMISTRZA MONIEK

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepezych w Urzedzie Miejskim w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pozn. zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam procedure zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miejskim w Monkach stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
0s0b wykonujacych prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Monkach poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.






Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 59/2024
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MONKACH

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
okresla zasady i tryb zglaszania informacji o naruszeniu prawa, w tym informacji
0 uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim w Mornkach lub
informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzagdzania w Urzedzie Miejskim w Monkach i stuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania
1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniam
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Iub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

5. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepezych ustalona
zostala po konsultacji z przedstawicielami oso6b $wiadczacych prace na rzecz Urzedu
Miejskiego w Monkach.

6. Kazda z 0sob wykonujacych prace w Urzedzie Miejskim w Monkach na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

7. Nowa osoba, ktora bedzie wykonywala prace w Urzedzie Miejskim w Monkach na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug zobowiazana jest zapoznaé si¢ z trescig procedury zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy.

II. DEFINICJE

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Monkach;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Moniek;

3) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych;



4)

5)

6)

7)
8)

9)

Pelnomocniku ds. naruszen prawa — nalezy przez to rozumiec¢ osob¢ w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu, upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia, komunikacje¢ z sygnalista;

Zespole ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ zespol (komisje)
odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci
(zgloszenia sygnalizacyjnego), powolywany doraznie odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu,
dzialajacy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
o0 naruszeniu prawa w kontekscie zwiazanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspélpracy;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg wskazang
w zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobeg
fizyczng lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ post¢powanie prowadzone

w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem;

11) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie

dzialanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane
zgloszeniem, 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniona szkodg, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

12) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan.

II1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow 1 rynkéw finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;



13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych

w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Iv. DOKONYWANIE ZGLOSZEN

§ 4. 1. Pelnomocnikiem ds. naruszen prawa odpowiedzialnym za przyjmowanie
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych wlaczajac w to werytikacje
zgloszenia, komunikacje z sygnalistg jest Sekretarz Gminy.

2. Pelnomocnik ds. naruszen prawa dziala na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza i jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskal w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz
podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktoérego wykonywal te czynnosci.

3. W przypadku, gdy z tresci zgloszenia wynika, ze Pelnomocnik ds. naruszen prawa
moze by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia nie moze analizowac¢ takiego zgloszenia. W takiej sytuacji do
rozpatrzenia zgloszenia wyznaczona zostaje inna osoba na podstawie odrgbnego

upowaznienia Burmistrza.
§ 5. 1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nast¢pujacych kanalow

zglaszania:
1) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej: zgloszeniawewnetrzne@um-monki.pl

2) pisemnie na adres: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19-100 Morki,
z adnotacjg na kopercie ,,Pelnomocnik ds. naruszen prawa — do rgk wilasnych”

3) na wniosek sygnalisty ustnie podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem
ds. naruszen prawa zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania,
ktore odtwarza jego dokladny przebieg (sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia
protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

3. Skiadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych
$wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi
dysponuje sygnalista, ktore moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego. Wzdr formularza zgloszenia
stanowi zalgcznik nr 1 do procedury.

4, Urzad nie bedzie rozpatrywat zgloszen anonimowych.



V. FALSZYWE ZGLOSZENIE

§ 6. 1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ swiadomego skladania falszywych zgloszen nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Urzedu ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej. ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy
pomigdzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy dokonujgcy swiadomie
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu, zwiazanej
z fatszywym zgloszeniem.

VI. DZIAL.ANIA NASTEPCZE

§ 7. 1. Dostep do kanaléw zglaszania posiada Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

2. Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia sygnalista
otrzymuje potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do
kontaktu przekazany przez sygnaliste chyba, ze sygnalista nie wskazal adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 8. 1. Pelnomocnik ds. prawa moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji
zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji
zgloszenia.

2. Jezeli zgloszenie pozwala na podje¢cie dziatan nastgpczych, w tym weryfikacje
zgloszenia, nastepuje to niezwloczne po wplynigciu zgloszenia.

3. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

4. Burmistrz na wniosek Pelnomocnika ds. naruszen prawa moze w drodze zarzadzenia
wewnetrznego powola¢ Zespot ds. naruszen prawa, o ktérym mowa w rozdziale VIL

5. Pelnomocnik ds. naruszen prawa rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dziatania
nast¢pcze bez zbednej zwloki.

6. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna.

7. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Pelnomocnik ds. naruszen prawa
podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, moze
wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych



w stosunku do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem
jest wyeliminowanie 1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci.

VII. ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

§ 9. 1. Postgpowanie wyjasniajgce moze by¢ prowadzone przez Zespo6l ds. naruszen
prawa w skladzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosé¢, obiektywizm
1 kompetencje.

2. Czlonkowie Zespolu ds. naruszen prawa powotlywani sg doraznie i prowadzg
postgpowanie wyjasniajagce na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez
Burmistrza.

3. Skiad Zespolu prowadzacego postepowanie proponuje Pelnomocnik ds. naruszen
prawa (moze wyznaczy¢ do skladu takze siebie). W razie potrzeby do skladu Zespolu ds.
naruszen prawa mozna powola¢ osoby niebedace pracownikami jednostki.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania
Pelnomocnik ds. naruszen prawa moze dodatkowo powolaé ekspertow bedacych lub
niebedacych pracownikami jednostki.

5. Czlonkiem Zespotu ds. naruszen prawa ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie;

3) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu

przepiséw kodeksu karnego);

4) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie

przedmiotem badania;

5) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwoscei co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

§ 10. 1. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czionkowie Zespotu ds.
naruszen prawa maja prawo:
1) dostgpu do dokumentéw i danych jednostki,
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow
jednostki,
4) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow,
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych,
6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych
z sygnalista.
2. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Zespdt ds. naruszen
prawa sporzadza raport 1 przedktada go Burmistrzowi.
3. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,
w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne.



VIII. OCHRONA SYGNALISTY

§ 11. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia oraz 0sdb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem

umowy taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z Urzedem.

§ 12. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomic
Pelnomocnika ds. naruszen prawa, ktéry zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu

ochrone sygnalisty.
3. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje

mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

4. Urzad przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dzialan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

IX. REJESTR ZGLOSZEN

§ 13. 1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

3. Rejestr zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie — niezbedne do identyfikacji
tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia, informacje o podjetych
dzialaniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgloszen stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

5. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

X. INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 14. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego przewidzianego w procedurze.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigeciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.



XI. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§ 15. 1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik ds. naruszen prawa
zalacza propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dzialania te mogg obejmowa¢
czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz
wzmacniajace system kontroli wewngtrznej w jednostce.

2
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku
niepotwierdzenia sie zgloszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umow, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania W sprawie naruszenia dyscypliny
finansow publicznych;

zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia dowoddow);

10) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
3. Burmistrz okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik ds. naruszen prawa monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy

osobom za nie odpowiedzialnym.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Przepisy procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.






Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Formularz nalezy wypelnié¢ zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczy¢ zaistnialego
naruszenia prawa lub takiego, ktorego nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko jego wystapienia
lub préb ukrycia naruszenia prawa w kontekscie zwiazanym z praca.

1.

Osoba dokonujgca zgloszenia
(Imig i nazwisko, dane kontaktowe)

Status osoby zglaszajacej naruszenie:

O pracownik/ byly pracownik*

O pracownik tymczasowy

O przedsigbiorca

0O prokurent/akcjonariusz lub wspolnik™®

O czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej
O osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy

O osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

O stazysta/wolontariusz/praktykant *

O pracownik w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

[T 11 ) -

Osoba, ktorej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy
(nalezy wskazac osobe, kiora dopuscila si¢ naruszenia prawa)

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa

Przedmiot naruszenia prawa




6. Opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia

7. Wskazanie swiadkow naruszenia, dowodéw potwierdzajacych zglaszane nieprawidlowosci
(nalezy wypelni¢, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi informacjami):

8. Czy informacja o nieprawidlowosciach zostala przekazana do innego organu (jakiego?)

9. Dodatkowe informacje, zalaczniki

Osoba zglaszajagca naruszenie moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jej tozsamosci. W przypadku
niewyrazenia zgody tozsamos¢ osoby zglaszajacej jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane sg
w poufnosci. Dane moga by¢ ujawnione wylacznie na zasadach wynikajacych z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy

o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci: TAK/NIE*

*niepotrzebne skresli¢

Wypehia osoba przyjmujaca zgloszenie:

data 1 podpis osoby dokonujace]j zgloszenia

Data wplywu zgloszenia

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
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