Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 155/2024
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 04 grudnia 2024r.

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
W ZWIAZKU Z NIMI DZIAXAN NASTEPCZYCH

(tzw. procedura zgloszen wewnetrznych przez sygnalistow)

obowigzujaca w Urzedzie Gminy Wisniew z siedziba w Wisniewie



1.

1.1.
1.2

1.3.

§ 1.

[Postanowienia ogolne]
Dazac do zapewnienia najwyzszych standardéw etycznych w ramach swojej dziatalnosci i
oczekujac postepowania zgodnego z tymi wartosciami, w szczegdlnosci od swoich
Pracownikéw, w tym ujawniania naruszen 1 ich zapobiegania, wprowadza si¢ do
stosowania ,,Procedure zglaszania naruszen i podejmowania w zwiazku z nimi dziatan
nastepczych”, stanowiaca implementacje przepisow o ochronie sygnalistow.
Celem procedury pozostaje utworzenie wewnetrznych narzedzi zwigkszajacych
efektywnos§¢ = monitorowania, wykrywania, rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystapieniem nieprawidlowosci, rozumianych jako praktyki naruszajace obowiazujace
przepisy prawa i mogace wyrzadziC powazng szkodg interesowi pracodawcy, jak i
interesowi publicznemu przy jednoczesnym wprowadzeniu poufnych i
bezpiecznych kanaléw dokonywania zgloszen oraz poprzez zapewnienie sygnalistom
skutecznej ochrony przed dzialaniami odwetowymi.
Procedura ustanawia bezpieczne kanaly raportowania zgloszen sygnalistow stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu kierowanych
przez siebie do pracodawcy zgloszen, zadan lub wnioskow dotyczacych zastosowaniu
odpowiednich §rodkéw stuzacych ograniczeniu zagrozen dla pracownikéw lub usunigciu
zrédel niebezpieczenstw.
Procedura przyczynia si¢c do promowania u pracodawcy dobrej komunikacji 1 spotecznej
odpowiedzialnos$ci, gdzie osoby dokonujace zgloszenia postrzega si¢ jako osoby istotnie
przyczyniajace si¢ do samodzielnej naprawy i doskonalosci w ramach miejsca pracy.
Postanowienia niniejszej procedury pozostaja bez uszczerbku dla ochrony przyznane;
dotychczas na mocy obowiazujacych przepiséw ochrony sygnalistow.

§ 2.
[Definicje]
Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:
procedura - niniejsza procedura ujawniania naruszen i ochrony sygnalistow;
pracodawca — Urzad Gminy Wisniew z siedziba w Wisniewie;
dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w_konteksécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie, w szczegblnosdci: zawieszenie,
przymusowy urlop bezplatny, bezpodstawne zwolnienie, degradacja, wstrzymanie
awansu, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,
wstrzymanie szkolefl, negatywna nieuzasadniona okolicznosciami ocena wynikéw,
negatywna opinia o pracy, nalozenie lub zastosowanie jakiegokolwick $rodka
dyscyplinarnego, nagany lub innej kary finansowej, przymus, zastraszanie, mobbing,
wykluczenie, dyskryminacja, nickorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
nieprzeksztalcenie umowy o prace na czas okre§lony w umowe¢ o pracg na czas
nieokreslony w sytuacji uzasadnionego oczekiwania, ze zostanie zaoferowane stale
zatrudnienie, nieprzedtuzenie lub wczeéniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas
okreslony, nadszarpniecie reputacji danej osoby np. w mediach spoleczno$ciowych
dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
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1.4.

1.5.

1.6

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

dzialania nastepcze - dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych;

informacje zwrotne - oznaczaja przekazane osobie dokonujacej zgloszenia informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

koordynator ds. zgloszen - osoba wyznaczona przez Pracodawce do przyjmowania
zgloszen.

naruszenia — oznaczaja dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na
celu obejécie prawa dotyczace naruszenh z konkretnych obszaréw: korupcji,

zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu
pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu, bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami, bezpieczenistwa transportu, ochrony §rodowiska, ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia i dobrostanu
zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy pafstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych
wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wczesniej wymienionymi;
zgloszenie - przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb przewidziany niniejsza
procedura;

osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje
o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z praca, w oparciu o niniejsza
procedure, w szczegdlnosci pracownik (takze, gdy stosunek pracy juz ustal lub przed
nawiazaniem stosunku pracy), pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorca, prokurent, wspolnik, czltonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa  Wewnetrznego, Agencji  Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Pafstwa, Pafstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 1 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia

11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248 1 834);

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub
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1.11.

1.12.

1.
1.1.
1.2

1.3.

W

z ktora osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - oznacza osobg fizyczna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynno$ci w ramach niniejszej procedury i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powiazana z osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktéra
moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza
sygnali$cie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17)

§ 3.
[Koordynator]

celu  przeciwdzialaniu  naruszeniom, przyjmowaniu zgloszen, prowadzeniu

postgpowania, podejmowaniu dzialan nastgpczych oraz ochronie sygnalisty przed

dzialaniami odwetowymi powoluje si¢ bezstronnego Koordynatora ds. zgloszen (dalej:

Koordynator).

W przypadku:

2.1.  rozwiazania stosunku pracy z Koordynatorem ,

2.2, $mierci Koordynatora,

2.3. wygasdnigcia stosunku pracy,

2.4.  podjecia przez Pracodawce decyzji o odwolaniu Koordynatora z pelnionej

funkci,

Pracodawca niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego

Koordynatora.
Pracodawca sprawuje nadzoér nad skutecznoscia wdrozonej Procedury, w szczegdlnosci

poprzez monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez

Koordynatora.

§ 4.
[Zgloszenie]

Zgloszeniu podlegaja:

naruszenia, ktore juz mialy miejsce,

naruszenia, ktorych jeszcze nie popelniono, ale istnieje bardzo duze
prawdopodobienistwo ich wystapienia,

dzialania lub zaniechania, co do ktérych osoba dokonujaca zgloszenia ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, Zze stanowia naruszenia,

proby ukrycia naruszen.

Aby korzysta¢ z ochrony na mocy Procedury, sygnaliSci powinni mie¢ uzasadnione

podstawy, by sadzi¢, w §wietle okolicznosci i informacji, jakimi dysponuja w momencie

zglaszania, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie

z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow. Zabronionym pozostaje dokonanie zgloszenia

w zlej wierze.



4.1.

4.2,

4.3.
5.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.
6.

2.2.

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Procedura umozliwia sygnali$cie wybor najwlasciwszego kanatu do zgloszenia w zalezno$ci
od indywidualnych okolicznosci danej sprawy:
na piSmic do rak Koordynatora /droga pocztowa poprzez nadanie przesytki
bezposrednio do Koordynatora na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-
112 Wisniew z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista — nie otwiera¢” tak opisane listy,
bez otwierania sa przekazywane bezposredni do Koordynatora
za zgoda sygnalisty, ustnie do protokolu w czasie bezposredniego spotkania
odbywajacego si¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia, w ktérym sygnalista wskaze
che¢ dokonania Zgloszenia. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia
1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
za posrednictwem bezpiecznego adresu poczty elektronicznej: svgnalista@wisniew.pl

Zgloszenie powinno zawierac:

dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisk, miejsce pracy,

date i miejsce sporzadzenia,

dokladny opis naruszenia wraz z okresleniem czasookresu, w jakim do niego doszto

oraz okresleniem danych podmiotu naruszajacego,

opis potencjalnych i rzeczywistych skutkéw naruszenia,

wymienienie dowoddw na poparcie zglaszanego naruszenia.
Zglaszajacy zobowiazany jest do podawania w zgloszeniu prawdziwych informaciji,
w sposob ktory nie bedzie stanowi¢ naruszenia godnosci osobistej innej osoby.
Zgloszenia anonimowe nie sa rejestrowane i nie podlegajg rozpoznaniu w ramach
niniejszej Procedury.

§ 5.
[Zapewnienie poufnosci]

Pracodawca doklada szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw Sygnalisty oraz
osoby, ktorej zarzuca si¢ odpowiedzialno$¢ za naruszenia, oraz stosuje §rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzania danych osobowych w
rozumieniu Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)
(,RODO”). Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
Rejestrze Zgloszen.

Koordynator:

. zapewnia by tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby

powigzanej z sygnalista nie zostala ujawniona - bez wyraznej zgody tej osoby - Zadnej
osobie, ktéra nie jest Koordynatorem. Ma to rowniez zastosowanie do wszelkich innych
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamo$¢ osoby dokonujacej zgloszenia,

ogranicza dostep do wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia, co do ktoérych
Koordynator uzyskal dostep wylacznie osobom uprawnionym w ramach Procedury, w celu
zapewnienia ochrony sygnaliScie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
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osobie powiazanej z sygnalista,

2.3. odbiera od osoby uprawnionej do dostepu do informacji, pisemne os$wiadczenie o

zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w toku Procedury,

3. W drodze odstepstwa od pkt 2 powyzej, tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista i wszelkie inne informacje,
o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z prawa Unii lub
prawa krajowego w konteks$cie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan
wyjasniajacych lub postepowan sadowych, w tym, w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

4. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane
bez zbednej zwloki. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen
wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w  ktérym  zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 6.
[Rejestracja zgloszen przez Koordynatora]

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 Procedury rejestrowane sg przez Koordynatora w
Rejestrze utworzonym zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 1 do Procedury.

2. W przypadku zgloszeni okreslonych w § 4 pkt 4.2. Procedury, Koordynator sporzadza
dokladny protokol rozmowy, ktory nastepnie, niezwlocznie udostepnia sygnaliscie celem
jego weryfikacji. Sygnalista podpisuje uzgodniony protokoél.

3. Jezeli informacje podane przez sygnaliste w zgloszeniu nie beda wystarczajace do
zidentyfikowania naruszenn 1 nie bedzie mozliwe prawidlowe uzupelnienie danych
w rejestrze, zgloszenie nie zostanie rozpatrzone i ulegnie odrzuceniu.

4. Koordynator, ktéry odbierajac zgloszenie, dokonuje jego rejestracji, kazdorazowo w
terminie 3 dni od jego wptywu. O finalizacji czynnosci rejestracji niezwlocznie
powiadamia si¢ sygnaliste, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§7.
[Wytaczenie Koordynatora]
1. W przypadku, jezeli Koordynatorem pozostaje osoba w stosunku do ktore;:
1.1.  sygnalista pozostaje w uzasadnionej watpliwosci co do bezstronnosci jej dziatan,

1.2, w stosunku do ktérej sygnalista nosi si¢ z zamiarem dokonania zgloszenia,
2. Jezeli w stosunku do Koordynatora zachodza okolicznosci z pkt 1 powyzej, sygnalista

powiadamia Pracodawce o zamiarze zlozenia zgloszenia, a Pracodawca dokonuje wyboru
wérdéd  pracownikéw, podmiotéw, ktorzy zamiast dotychczasowego Koordynatora
przeprowadza postgpowanie ze zgloszenia zgodnie z Procedura. Zapis ten odnajduje
zastosowanie takze wtedy, gdy Koordynator bedzie nosit si¢ z zamiarem dokonania
zgloszenia.
§ 8.
[Postepowanie wyjasniajace przed Koordynatorem]
1. Podczas rozpatrywania zgloszen, Komisja jest zobowiazana do dolozenia nalezytej
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starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i osob, ktérych zgloszenie
dotyczy.

Koordynator przeprowadza postgpowanie wyjasniajace W sprawie otrzymanego
zgloszenia. Koordynator rozpoczyna postepowanie wyjasniajace niezwlocznie, nie
pozniej niz z dniem powiadomienia sygnalisty o dokonaniu rejestracji zgloszenia,
a postepowanie prowadzone jest bez zbednej zwloki w siedzibie pracodawcy.
Jezeli w toku postepowania okaze sig, ze informacje podane przez sygnaliste sa niepelne,
wymagaja uzupelnienia badz w inny sposéb uniemozliwiaja skuteczne prowadzenie
postepowania, Koordynator, moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty z prosba o dostarczenie
dodatkowych informaciji zwigzanych ze zgloszeniem. Jezeli sygnalista w terminie w
wyznaczonym przez Koordynatora nie uzupelni brakéw, zgloszenie nie podlega
rozpoznaniu i nastepuje jego wykreslenie z rejestru.

Z kazdego postegpowania Koordynator sporzadza si¢ protokot.

Koordynator wysluchuje sygnaliste oraz osobg, ktérej dotyczy zgloszenie, co do faktéw
majacych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedlozenia przez nich
wnioskow  dowodowych. W takim wypadku, po zakonczeniu postepowania,
sygnalista 1 osoba, ktérej dotyczy zgloszenie podpisujg protokol.

Whnioski dowodowe moga zosta¢ odrzucone w przypadku, gdy sa nieistotne, zmierzaja do
przedluzenia postepowania, okolicznosci sporne zostaly juz dostatecznie wyjasnione lub
dotycza faktow przyznanych przez strong przeciwng lub powszechnie znanych.
O odrzuceniu dowodu niezwlocznie Komisja powiadamia strong.

Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ wystuchania §wiadkow,
Koordynator wzywa ich na posiedzenie. W takim wypadku, §wiadek po zakoczeniu
posiedzenia zapoznaje si¢ z protokotem i go podpisuje. Kazdy ze swiadkow sklada zeznania
indywidualnie w wyznaczonym dla niego czasie.

Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw w ramach postgpowania, Koordynator
dokonuje oceny zasadnosci zgloszenia. Koordynator przeprowadzajaea dzialania
wyjasniajace przedstawia wnioski oraz moze przedstawi¢ rekomendacje dotyczace
sposobu dalszego postepowania wzgledem zgloszonego naruszenia (rekomendowane
dzialania dyscyplinujace 1 naprawcze). Ocene wraz z wnioskami i propozycjami
niezbednych dziatan, sporzadzona w formie pisemnej, Koordynator przekazuje

Pracodawcy w formie raportu.

§ 9.

[Zakonczenie postgpowania]

Zakoficzenie postgpowania powinno nastapic nie pézniej niz w terminie 10 tygodni od dnia
zlozenia zgloszenia. O wyniku postgpowania informuje si¢ w formie pisemnej sygnaliste
oraz osobe, ktérej dotyczylo zgloszenie, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy.

Pracodawca bazujac na raporcie otrzymanym od Koordynatora podejmuje decyzje w
sprawie sposobu dalszego postepowania, tj. decyzjc w sprawie wdrozenia
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3.1.
3.2
3.3.
3.4.

3.5.

rekomendowanych dziatan dyscyplinujacych i naprawczych, terminie ich wdrozenia celem
wyeliminowania nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania ich powtarzaniu w przysztosci.
W przypadku uznania, ze doszlo do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcéw,
Pracodawca moze zastosowaé sankcje przewidziane przepisami prawa pracy.
W szczegolnosci Pracodawca:
moze zastosowac kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany;
wypowiedzie¢ umowe o prace;
rozwiaza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie
pracownika stanowilo ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych;
pociagna¢ pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzona
pracodawcy w zwiazku z dopuszczeniem si¢ naruszen,

moze zlozy¢ zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa.

§ 10.

[Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organéw wiadz publicznych oraz

w stosownych przypadkach, do instytucji organ6éw lub jednostek organizacyjnych Unii

1.

1.1.

1.2

1.3.
2.

5.1.

5.2.

Europejskiej]
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ do organu publicznego lub organu
centralnego z pomini¢ciem niniejszej Procedury, w szczegdlnosci, gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, pracodawca
nie podejmie dzialan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotnej;
sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.

Zgloszenie zewngtrzne nie musi byé poprzedzone dokonaniem Zgloszenia wewnetrznego.
Whiesienie Zgloszenia do organu publicznego lub organu centralnego nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej obowigzujacymi przepisami prawa.
Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Zgloszenia przyjmuja takze inne
organy publiczne stosownie do zakresu ich dziatalnosci.

Zgloszenie zewnetrzne, oprocz informacji wskazanych w tresci §4 pkt 5.2. — 5.5. niniejszej
Procedury powinno zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j
w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dzialaniach w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektronicznej.
Zgloszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane w postaci
papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres do
korespondenciji lub w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektronicznej.
Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii
badZ na wniosek Zglaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
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w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie.

Organy publiczne w szczegélnosci dokonuja weryfikacji zgloszenia zewnetrznego,
przekazuja zgloszenie do organu wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych -
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
tego organu, podejmuja dzialania nastepcze i przekazuja SygnaliScie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesi¢cy od tego dnia.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgloszeniu w celu dalszego postepowania wyjasniajacego.

§ 11
[Ochrona Sygnalistow]

Na mocy niniejszej Procedury zapewnia si¢ ochrone przed dzialaniami odwetowymi
podejmowanymi nie tylko bezposrednio wobec oséb dokonujacych zgloszenia, ale takze
przed dzialaniami odwetowymi, ktére moga by¢ podejmowane posrednio, w tym wobec
0os6b  pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, o0séb powiazanych 2z sygnalista,
wspolpracownikéw lub krewnych oséb dokonujacych zgloszenia, ktérzy sa réowniez
zwigzani zawodowo z Pracodawca sygnalisty, os6éb prawnych lub jednostek
organizacyjnych pomagajacych sygnaliscie lub z nim powiazanych, w szczegdlnosci
stanowiacych wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacych.

2. Zapewnia si¢ ochrone przedstawicielom pracownikéw z tytulu dzialania przez nich

w charakterze przedstawiciela, zaréwno w przypadku, gdy dokonuja zgloszenia jako
pracownicy, jak i w przypadku, gdy udzielaja porad i wsparcia sygnaliscie.

Ochronie na mocy niniejszej Procedury nie podlega sygnalista, ktérego zgloszenie uznano
za nierzetelne, zlosliwe lub zlozone w zlej wierze, ktory dokonuje zgloszenia zlosliwych
plotek badZz poglosek w szczegdlnosci stanowiacych §wiadome pomoéwienie i/lub
wprowadzajace celowo w blad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych.
O przedmiotowym fakcie, sygnalista jest niezwlocznie informowany, a jego zgloszenie
odrzucone i wykreslone z rejestru, jezeli zostalo do niego wprowadzone.

4. Zakazane pozostaja wzgledem sygnalisty:

4.1.  grozby dzialan odwetowych,

4.2.  préby podejmowania dzialan odwetowych,

4.3.  podejmowanie dzialan odwetowych.

5. Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami zgloszenia.

6. Tej samej ochronie co sygnalista podlega osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz

1.

osoby powigzane z sygnalista.

Sygnalista, osoba pomagajaca w zgloszeniu, osoba powigzana z sygnalista, przedstawiciel
pracownikow w okresie obowiazywania ochrony, pozostaja uprawnieni do zgloszenia
Pracodawcy naruszen o ktérych mowa w pkt 4 powyzej lub podejrzenn dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej. Pracodawca niezwlocznie
podejmuje czynnosci celem zatrzymania ww. dziatan odwetowych.

§ 12.
[Postanowienia koncowe]

Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony wynikajacej
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z obowiazujacych przepiséw prawa krajowego. Kazda osoba, ktérej dotycza zarzuty
podniesione w zgloszeniu, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, niezaleznie od postanowien Procedury, w szczegdlnosci
skierowania sprawy na droge sadowa.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurs, zastosowanie znajduja przepisy
Dyrektywy Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r.
Nr 305, str. 17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.

3. Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia. Wraz ze zmianami, oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.

4. Wykaz zalacznikéw:
4.1. Zakacznik nr 1 ,Rejestr Zgloszen”,
4.2.  Zalacznik nr 2 \Wz6r Zgloszenia”,

§ 13.
[Wejscie w zycie]
Procedura wchodzi w Zzycie po uplywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci os6b wykonujacych
prace

Wéjt Gminy Wisniew
/-/ Batbara Rybaczewska
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