Zarzadzenie nr 65.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszen zewnetrznych przypadkéw naruszenia prawa
do Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 i 1834), art. 26 dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
L 305/17) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wdraza sie procedure zgtoszen zewnetrznych przypadkdw naruszenia prawa do Burmistrza Miasta
i Gminy Kozmin Wielkopolski oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w brzmieniu okreslonym
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Gdy zgtoszenie otrzymano za posrednictwem innych kanatéw dokonywania zgtoszen niz te,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, lub gdy otrzymali je pracownicy Urzedu, ktérzy
nie s3 odpowiedzialni za rozpatrywanie zgtoszen, pracownicy Urzedu, ktérzy je otrzymali, majg
zakaz ujawniania jakichkolwiek informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, i zobowigzani s3
do niezwtocznego przekazania zgtoszenia burmistrzowi, bez wprowadzania do niego zmian.

§3
Procedure zgtoszen zewnetrznych przypadkdw naruszenia prawa do Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski oraz ochrony osdéb dokonujgcych zgtoszenn publikuje sie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatqcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 65.2021
Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

z dnia 15 grudnia 2021 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych przypadkdéw naruszenia prawa
do Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen

§1
1. Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowe] regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszenia prawa
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,
2) poprawa spofecznego postrzegania dziatan osob zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),
3) ochrona osdb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa,
4) wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdéw naruszenia prawa,
5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
2. Procedura okresla sposdb zgtaszania przypadkdw naruszenia prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony oséb dokonujacych.
3. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego.

§2
1. Przedmiotem zgtoszenia jest naruszenie prawa przez dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) zaméwien publicznych;
2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;
7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentéw;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
14) interesow finansowych Unii Europejskiej;
15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;
16) zatrudnienia, w szczegdlnosci w dziecinie bezpieczeristwa i higieny pracy,



17) korupcji,

18) konfliktu interesow,

19) naduzyg,

20) tamania przepiséw prawa.

2. Zgtoszen o naruszeniu prawa moze dokonywad osoba, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa, to jest o dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym w prawem lub majgcym na celu obejscie

prawa w zakresie wymienionym w ust. 1 zwana dalej ,,zgtaszajgcym”.

§3
1. Burmistrz:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrze, w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania burmistrza;

2) dokonuje weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego;

3) w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nie nalezacej do jego zakresu
dziatania przekazuje zgtoszenie zewnetrzne wiasciwemu organowi w ciggu siedmiu dni
i w bezpieczny sposdb, oraz zapewnia, aby osoba dokonujgca zgtoszenia zostata o takim
przekazaniu niezwtocznie poinformowana;

4) ocenia prawdziwos$¢ zarzutéw zawartych w zgtoszeniu i podejmuje dziatania nastepcze
z zachowaniem nalezytej starannosci;

5) zapewnienia bezstronne rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktérych
sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

6) zapewnienia poufnos¢ osobie dokonujgcej zgtoszenia;

7) przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng.

2. Sekretarz gminy realizuje zadania zapewniajgce rozpatrywanie zgtoszen, a w szczegdlnosci
odpowiada za:

a) opublikowanie w BIP procedury zgtoszen zewnetrznych przypadkéw naruszenia prawa
do Burmistrza Miasta i Gminy KoZmin;

b) utrzymywanie kontaktu z osobg dokonujgcg zgtoszenia zewnetrznego w celu
przekazywania jej informacji zwrotnych i zwracania sie, w razie potrzeby, o dalsze
informacje;

d) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegdblnosci udzielenie odpowiedszi,
f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia.

§4
1. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane:
1) pisemnie:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@kozminwlkp.pl;

b) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@kozminwlkp.pl w zaszyfrowanym
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé¢ burmistrzowi osobiscie (Urzad Miasta i Gminy



Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11 biuro nr 13) lub telefonicznie na numer
62 7216590;

c) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Stary Rynek 11 63-720 KoZmin
Wielkopolski z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie naruszenia prawa”;

d) przez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach do biura nr 7

w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11;
2) ustnie:

a) osobiscie  burmistrzowi  (Urzad Miasta i Gminy KoZmin  Wielkopolski
ul. Stary Rynek 11 biuro nr 13), ktéry ma prawo udokumentowac spotkanie za pomocg
doktadnego protokotu spotkania. Zgtaszajgcy ma mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie;

b) telefonicznie burmistrzowi - telefon nr 62 7216590, ktéry ma prawo udokumentowac
zgtoszenie ustne w formie doktadnego protokotu rozmowy. Zgtaszajgcy ma mozliwosc
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Rozmowy telefoniczne nie sg nagrywane.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:
1) jawny, gdy mozliwa jest identyfikacja zgtaszajgcego;
2) anonimowy, gdy nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgtoszenia.

§5
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) date sporzadzenia;
2) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej (nie dotyczy anoniméw);
3) tres¢ zgtoszenia naruszenia prawa.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Do zgtoszenia mozna wykorzysta¢ wzor formularza zgtoszenia zewnetrznego, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§6

1. Sekretarz gminy rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych zgodnie ze wzorem
ustalonym w zatgcznik nr 2 do procedury. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzony jest
w formie elektroniczne;j.

2. W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wedtug niniejszej procedury wpisuje sie
do rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wedtug wtasciwosci (kiedy i komu)
lub o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

§7

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres osoby dokonujacej zgtoszenia sekretarz gminy
w terminie nie dtuzszym niz siedem dni od wptyniecia zgtoszenia :
a) wysytfa potwierdzenie przyjecia zgtoszenia (w przypadku zgtoszen zakwalifikowanych jako
zgtoszenie sygnalizacyjne), chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia wystgpita wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub wtasciwy organ ma uzasadnione powody,



by sgdzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgltoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci
tej osoby, lub

b) informuje nadawce o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego do organu wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych —w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania burmistrza, lub

c)w przypadku zgtoszen dotyczgcych sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia, w ktorych nie zawarto zadnych istotnych nowych informacji na temat naruszen
w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, w przypadku ktérego odpowiednia procedura
zostata zakoniczona burmistrz moze postanowi¢ o zamknieciu procedury, chyba, ze nowe
okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg podjecie innych dziatan nastepczych. W takim
przypadku burmistrz powiadamia osobe dokonujgcg zgtoszenia o swojej decyzji, podajac jej
uzasadnienie.

§8
1. Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby mdc je prawidtowo zakwalifikowad

burmistrz prosi zgtaszajgcego o uzupetnienie przekazanych informacji.

2. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej starannosci.

§9
1. Burmistrz moze powotaé zespot sktadajgcy sie przynajmniej z dwdch oséb zapewniajgcych
niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.
2. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych burmistrz moze powota¢ dodatkowo
ekspertow nie bedacych pracownikami Urzedu.
3. Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasniania,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego),

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu),

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Cztonkowie zespotu oraz eksperci prowadzg postepowanie na podstawie statych
lub jednorazowych upowaznien burmistrza.
5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki,

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikow
poszczegdlnych gminnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu,



1.

2.

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od kierujgcych gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, spotkg komunalng, instytucjami kultury, pracownikow gminnych
jednostek organizacyjnych i zleceniobiorcéw,

4) dostepu do pomieszczen jednostek, o ktérych mowa w pkt 3 w celu dokonania wizji lokalne;j
lub przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

5) korzystania z pomocy kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, spotki
komunalnej, instytucji kultury i komodrek organizacyjnych Urzedu w trakcie prowadzonych
czynnosci,

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

5.Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego sekretarz gminy sporzadza

protokot i przedktada go burmistrzowi w celu podjecia decyzji o dalszych dziataniach. Protokét
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

6. Termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnych o postepach i wynikach postepowania

wyjasniajgcego uruchomionego na podstawie zgtoszenia nie powinien przekraczac trzech
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia
do osoby dokonujgcej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu siedmiu dni od dnia dokonania
zgtoszenia, lub w nalezycie uzasadnionych przypadkach w terminie szesciu miesiecy.

7. Burmistrz moze zdecydowa¢, ze naruszenie bedgce przedmiotem zgtoszenia ma wyraznie

niewielka wage i nie wymaga podjecia dziatan nastepczych innych niz zamkniecie procedury.

8. Zgtaszajgcy moze dokonac ujawnienia publicznego, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtosze wewnetrznych, nastepnie
za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania
naruszen prawa organowi publicznemu burmistrz jako pracodawca, a nastepnie jako organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszed prawa organowi publicznemu burmistrz
nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej.

§ 10

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannos$cig z zachowaniem ochrony
tozsamosci sygnalisty, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania s3 zobowigzani
do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.



§11
1. W zaleznosci od ustalen dziatania rezultatu powinny obejmowac czynnosci przeciwko osobom
winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli
wewnetrznej w jednostce, w szczegdlnosci:
1) brak koniecznosci podejmowania dalszych dziatan (w wypadku nie potwierdzenia sie
zgtoszenia),
2) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,
3) zmiany w wewnetrznych procedurach,
4) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,
5) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych,
6) ztozenie zawiadomienia do UOKIK,
7) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow),
8) poinformowanie witasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).
2. Burmistrz okresla dziatania rezultatu i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
. Sekretarz gminy monitoruje realizacje tych dziatan.

§12
. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktdére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§13
. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia burmistrz
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 burmistrz, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14;

2) doprowadza do ukarania pracownikdéw, kierujgcych gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
gminng sp6tkg komunalng, instytucjami kultury, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zakazuje (co najmniej przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres dziewieciu
miesiecy po jego zakonczeniu) wszelkich form dziatan odwetowych wobec oséb, o ktérych
mowa w art. 4 dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, w tym grozb, dziatan odwetowych i préb podejmowania
dziatan odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatan odwetowych podejmowanych



w nastepujgcych formach:

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub réwnowaznych srodkéw;

b) degradacji lub wstrzymania awansu;

c) przekazania obowigzkdéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin
pracy;

d) wstrzymania szkolen;

e) negatywnej oceny wynikéw lub negatywnej opinii o pracy;

f) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej;

g) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

i) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane state zatrudnienie;

j) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

k) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

[) umieszczenia na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie
w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

m) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczgcej towardow lub umowy
o $wiadczenie ustug;

n) odebrania licencji lub zezwolenia;

o) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie;

i stale monitoruje sytuacje kadrowg osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej

w dokonaniu zgtoszenia.

3. Srodki ochrony przed dziataniami odwetowymi obejmujg w szczegélnosci:

1) osoby dokonujace zgtoszenia informacji na temat naruszen lub dokonujgce ujawnienia
publicznego, zgodnie z dyrektywg 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, poniewaz uwaza sie, ze nie naruszaja
zadnych ograniczen w zakresie ujawniania informacji i nie ponoszg zadnej odpowiedzialnosci
w zwigzku z takim zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, pod warunkiem ze miaty
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne takich informacji
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie z niniejszg dyrektywa;

2) osoby dokonujgce zgtoszenia nie ponoszg odpowiedzialnosci w zwigzku z uzyskaniem
informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostepem
do takich informacji, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig odrebnego
czynu zabronionego. W przypadku gdy takie uzyskanie lub dostep stanowig odrebny czyn
zabroniony, kwestia odpowiedzialnosci karnej pozostaje uregulowana witasciwym prawem
krajowym;

3) w postepowaniach przed sgdem lub innym organem dotyczacych szkody poniesionej

przez osobe dokonujgcg zgtoszenia, jezeli osoba ta twierdzi, iz w wyniku zgtoszenia

lub dokonania ujawnienia publicznego poniosta szkode, przyjmuje sie, ze szkoda zostata

wyrzgdzona w ramach dziatarn odwetowych za zgtoszenie lub ujawnienie publiczne.

W takich przypadkach na osobie, ktéra podjeta dziatania powodujgce szkode, spoczywa

ciezar udowodnienia, ze dziatania te przeprowadzita z nalezycie uzasadnionych powodéw;
4) osobom, o ktérych mowa w art. 4 dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.



w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, przystuguje — w stosownych
przypadkach — dostep do srodkéw zaradczych w odpowiedzi na dziatania odwetowe,

w tym do tymczasowych srodkéw ochrony prawnej w trakcie toczacego sie postepowania
sadowego, zgodnie z prawem krajowym;

5) w postepowaniach prawnych, na przyktad dotyczacych zniestawienia, naruszenia praw
autorskich, naruszenia tajemnicy, naruszenia przepisdw o ochronie danych, naruszenia
tajemnicy przedsiebiorstwa, lub w przypadku roszczen odszkodowawczych na podstawie
prawa prywatnego, publicznego lub zbiorowego prawa pracy, osoby, o ktérych mowa
w art. 4, nie ponoszg zadnej odpowiedzialnosci w wyniku dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego zgodnie dyrektywg 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Osoby te majg prawo
wystgpi¢ o umorzenie postepowania, powotujac sie na to zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne, pod warunkiem ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie z niniejsza
dyrektywa. W przypadku gdy dana osoba dokonuje zgtoszenia lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen objetych zakresem stosowania dyrektywy 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii, a informacje te zawierajg tajemnice przedsiebiorstwa i osoba ta spetnia warunki
dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii takie zgtoszenie lub ujawnienie publiczne uznaje sie
za zgodne z prawem z zastrzezeniem spetnienia warunkow art. 3 ust. 2 dyrektywy (UE)
2016/943.

4. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatarh zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia burmistrz zatrzymuje te dziatania.

5. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wyfacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony tozsamosci osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnych os$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej.

§14

1. Tozsamo$¢ zgtaszajacego moze zostac¢ ujawniona wiasciwym organom panstwowym
na ich zadanie w przypadku zgtoszenia zawiadomienia do organdw $cigania o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

2. Ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego w innych przypadkach lub innym osobom jest mozliwe
jedynie za jego zgoda.

3. Zapisy ust. 1 i 2 majg zastosowanie takze do oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia.

§ 15
1. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg —takze po
jego zakonczeniu.



2. W przypadkach uzasadnionych ochrong interesu Urzedu, gminnej jednostki organizacyjnej
gminnej spotki komunalnej, gminnej instytucji kultury lub skutecznosciag postepowania
wyjasniajacego tozsamosé osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie moze by¢ ujawniona podwtadnym
i przetozonym tej osoby, cztonkom i ekspertom zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace oraz innym niezbednym pracownikom Urzedu, jednostki, spotki, instytucji.
3. Zgtoszenie, w tym anonimowe, oraz materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg udostepniane
osobom nie bedacym cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace do czasu jego zakonczenia.

4. Jezeli nie wystepuje koniecznos$¢ natychmiastowego dziatania sposdb prowadzenia czynnosci,
w szczegdlnosci odbierania wyjasnien od osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, powinien chronic jej
tozsamos¢ i dobre imie.

5. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowodéw
i przedstawic witasne.

6. Korzystajgc z prawo do obrony osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo skorzystac¢ z pomocy
prawne;j.

7. Zapisy ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do o0séb, ktére nie zostaty wymienione w zgtoszeniu,
ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

§ 16
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§18
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.



Zatgcznik nr 1

do procedury zgtoszer zewnetrznych
przypadkdw naruszenia prawa

do Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wilkp.
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Z dnia 15 grudnia 2021 r.

Formularz zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa
do Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Data sporzgdzenia: ..........ccoceeeeveseceeee e e

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK / NIE”

Zgtoszenie imienne:

IMIE I NAZWISKO: 1.viitietie et ettt ettt ettt ste e te st e e e s e s et e st easeasabe et steseesesssssestesas st ansaasebestesse s senbesbestesersarsanes

DANE KONTAKEOWE: ..ottt ettt ettt ettt ettt e be et e sebaes st aebe sessbesesatesasseste sessae sennsessaes sssenssesennsesstnsesnes

Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegofowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktdrq posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)

- Podaj dane o0sdb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

- Podaj dane osob, ktdre mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

- Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

- Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

- Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).

- Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

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

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow:



Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski procedura
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

data czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)



Zatqcznik nr 2
do procedury zgtoszer zewnetrznych
przypadkow naruszenia prawa

do Burmistrza Miasta i Gminy KoZzmin Wikp.
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtfoszen

z dnia 15 grudnia 2021 r.

REJESTR ZGtOSZEN ZEWN ETRZNYCH
w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Nr | Przedmiot Data Dane osoby Etap Data Data Informacja o Data Szacunkowa
spra4{ naruszenia dokonania | dokonujacej postepowania potwier- | przeka- niepodejmowaniu | zakonczenia| szkoda majatkowa/
wy zgtoszenia | zgloszenia dzenia zania dalszych dziatan sprawy kwoty odzyskane/
zewnetrz. | fanonim przyjecia | informacji Uwagi
zgtoszenia | zwrotnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




