
PROCEDURA
PRZĘMO\VANIA Z GŁO SZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOVANIIA

V ZU:IĄZI§J ZNIMI DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH

(tzw. proceduta zgłoszeń wewnętrznych pflez sygnalistów)
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1,.

§1.

[Postanowienia ogólne]

Dąrą. do zapervni enla nalwyższych standardór,v etycznych ,uv ramach sr,vojej działalności i

oczekując postęporvania zgodneg o z rym1 wattościami, w szczególności od s,uvoich

Pracolvników, §/ tym ujawniania naruszeń i ich zapobteganla, wprorvadza się do

stosowania ,,Procedurę zgłaszanta naruszeń i podejmowania lv zlvtęku z nlmi działań

nas tęp czych,,, s tanowiąca implemen tacj ę p u epts ów o o chronie sygnalis tów.

Celem proceduq, pozostaje utworzenie r,ver,vnętrznych narzędzi zwiększających

efekqłvność monitofowania, r,vl,Ęłvanra, lozw!ązl,warua s},tuacji z:vtązan7,ch

z wystąpieniem nieprawidłor,vości, rozumianych jako praktykl naruszające obolviązujące

pfzeplsy p1a§/a i mogĄce rvyrządzić po,1lłażną szkodę interesorvi ptacodalvcy, jak i

interesowi publicznemu przy jednoczesnl,m wprorvadzeruu poufnych i

bezpiecznych kanałórv dokony.wania zgłoszeń oraz popruez zapewf|ienie sygnalistom

s kute czne j o chton1, prz ed działanlarn o dwe toul,mi,

Proceduta ustanawia bezpteczne kanały rapoltowania zgłoszeń sygnalistólv słuzące

zapewnieniu im ochrony przed,stalvianiem w niekorzystnej sytu2gji z porvodu kierorvan),clr

przez siebte do pracodawcy zgłoszeń, żądań lub wniosków doqlczących zastosorvaniu

odpo.viednichśrodkówsłużącl,c}rograniczeniuzagtożeńdlapracor,vnikórvlubusuruęciu
źr ó deł nteb ezp teczeń s tw.

procedura ptzyczyfia się do promor.vania u pracodawcy dobrej komunikac)i i społecznej

odpor.vredzialności, gdzie osoby dokonujłce zgłoszenia postrzega się jako osoby istotnie

pr)y.ryninlące się do samodzielnei naprawy i doskonałości w ramach miejsca pfaq/,

Postanor,vienia niniejszej procedury pozostają bez uszczelbku dla oclrtony przyznanei

dotychczas na mocy obolviązujących ptzepisórv ochron)r slgnalrstólv,

§2.J

[Definicje]
1,. Pojęciom uz}Ąvanym w niniejszej procedutze nadaje się następul4ce znaczeńe:

1,,1. procedura _ niniejsza procedura ujarvruania naluszeń i ochrony s;,gnalistórv;

1.2. pro.odo",r." _ urządGminy§Viśrriew z siedzibą wWiśnielvie;

1,.3. dztaŁanla od,uvetowe bezpośrednie iub pośrednie działartte lub zantęchanie

w kontekście związanym z pracą, które jest sporvodorvane zgłoszeruem lub

uiawnieniem publicznym i które fl^r;:Jsza lub może natuszyć plawa sygnalisty lub

wyrządzalub może ll,ryrządzićnieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstalvne

inicjowanie postępowań przecirvko sl,gnaliście, w szczególrrości: zawieszenie,

pfzymusowy 
-.rrlop 

bezpłatny, bezpodstarvne zrvolrrienie, degradacia, lvstrzYrnarric

awansu, zml^fl^ mieisca pncy, obrużerue rłrynagrodzen:n, zmiany godzin pfacy,

wstrzymanie szkoleń, negatywna nieuzasadniona okolicznościami ocena lłrynikólv,

negaqrwna opirua o pfacy, nałozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek środka

d),scyplinarr.go, ,ngo.ry lub innej kary finansowej, przymus, zasffaszanie, mobbing,

urykluczenie, dyskrymrnacja, niekorzystne lub niesprar,viedlirve traktorvanie,

nieprzekształcenie umo\\,T o placę Ita cZ^S okleślony w umowę o placę la czas

nieokreślony w sytuacli uzasadnionego oczekil,vańa, ze zostanie zaofetolvane stałe

zatrudnienie, nieprzedłwżeńe lub r.vcześnieisze rozwiązańe umo\\,T o placę Ia Czas

okreśIony, nadszarpnięcie reputacji danej osoby np, w mediaclr społecznościorq,cfu

dztaŁańę zmlerzajĄce do utrudnienta zna\eztenia lv przyszłoŚci zatrudnienia rv danl'm
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1,.4.

sektorze lub btanży na podstawie nieformalnego lub formalnego potozumienia

sektororvego lub branżowego;

działarltanastępcże - dztałantepodjęte w celu oceny prawdziwości informacjizalvat;Ęch

w zgłoszenlu oI^z w celu przeci:,vdziałanta naruszeniu prar,va będącemu przedmiotem

zgłoszenta,w szczegóInościpruez postępowarue r,vyjaśnia]acę,,§lszczęcie konuo]r lub

postępowania administlacyjnego, r.vniesienie oskarżenia, działarlle podjete rv celu

odzyskonin śtodków flrnansor.łrych lub zamknięcie procedur1 realizowanej rv ramaclr

wę-v/nętlznej procedury dokonlłvarlta zgłoszęń natuszeń prawa i podejmo,uvania

działan następczych;

informacje z§ltotne _ oznaczająprzekazane osobie dokonującej zgłoszenla lnformacje

na temat planolvanych lub podje tych dzlałańnastępczych i powodólv takich działań

kootdynator ds. zgłoszeń _ osoba \wzn^czorLaprzezPracodal,vcę do przyjmorvania

zgłoszeń.

nalusżenia - oznaczaj4 działańa lub zaniech^nia nrczgodne z plaweln lub mające na

celu obejście prawa dotyczące naruszeń z konkretnych obszarów: korupcji,

zamó,wień publicznych, us ług, pro duktórv i rynków Frnans owych, zap obiegania ptaniu

pieruędzy i finansowaniu terroryzmu, bezpteczeństrva ptoduktórv i ich zgodności z

w],mogami,bezpteczeństwa tlansportu, ochron1, środorviska, ochlonl radiologicznej i

bezpteczeństwa jądrowego, bezpieczeńsrwa żlłvności I pasz, zdrol,via i dobrostanu

zrv lerząt, z drow la publicznego, ochrony kons umentów, o chtony prlnyatno ś ci i danych

osoborłrych, bezpteczeństwa sieci i systemów teleinformaĘ,czn),ch, interesó,uv

finansowl,ch Unii Europejskiej, q,nku wewnętrznego Unii EuroPejskiej, rv tYm zasad

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkor,vania osób pralvnych, konsq,ruc1,lnvch

-,volności i praw człowieka i ob;,watela - \\,TlstępujĄce rv stosunkach jednostkr z

organami wladzy publicznej I fięzw7ąz^ne z dziedzinami wcześniej rłrymrenionymi;

1.8. zgłoszerlle _ puekazanle informacji o natuszeniu w sposób pflewldzi^ny nirueiszą

procedurą
1.9. osoba dokonuiąca zgłoszenlafsllgnalista - osoba {tzyczna, która zgłasza tnformację

o naruszeniu plav/a uz),skana lv kontekście zwiazan),m z praca, w oparciu o niruejszą

procedurę, w szczególności pracownik (także, gdy stosunek pracy już ustał lub przed

nalvtązańemstosunku pracy), pracownik tymcżaso§,T, osoba Śwtadcząca Pracę na tnnej

podstawie ńż stosunek pracy, w tym la podstar,vie ulno§1l cyrvilnoprarvnej,

ptzedsiębiorca, prokurent, wspóiruk, członek otganu osoby prarvnej lub jednostki

otgarltzacyjnej ruepos iadające) osobowości prawne!, osoba ślvtadcząca pracę pod

nad zotę'.r1 i kierownictwem wykonawq" podwl,konawclr }g§ dostar,vc1" stażl,sta,

r,volontadus z, praktykant, funkcjonafiusz r,v rozumieniu alt. 1 ust. 1 ustalr,ry z dnla 18

lutego 1,994 I. o zaoPat]zęnllJ emerytalnym funkcionariuszy Policji, Agencji

BezPieczeństwa §7ewnęffznego, Agencji §7l,wiadu, Służby l(ontr-r"lłviadu

§flojskorvego, Słuzby Wlłviadu §/ojskorvego, Centralnego Biura Antykorupcl,irrego,

Staży Grantczne1, Straż1, Matszałkor.vskiej, Słuzby Ochrony Pańsnva, Państlvorvej SttaŻ1'

Pożarnej,Służby Celno-Skarborvej i Służb), Więzienne j oraz tch rodzin P", U, z 2023 t, poz,

1'280,1429it834),żo\ntetzlvtozumienluaft,2pkt39usta\'"Tzdńa
11, marca2022t, o obtonie O1czl,ztty (D",U, z2024r,poz,248i834);

1.10. osoba, której doĘczy zgłoszeńe _ osoba ftzyczna, osoba plawna, lub jednostka

orgańzacylna nieposia dająca osobowości pra,uvnej, której ustawa PrzYznale zdolnoŚĆ

plawną, wskazanaw zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naruszenia prarva iub
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zktórąosoba ta jest powlązana;

1,.1,1. osoba pomagajĄca w dokonaniu zgŁoszenla - ozllacza osobę flz7'czną, która Pomaga

osobie dokonujące j zgłoszeńaw tej czynności rv ramach niniejszej Procedur1' i któtej

pomoc nie porvinna zostać ujalvruona;

1,.1,ż. osoba po§/ląz^fla z osobą dokonująca zgłoszeńafsygnalistą _ osoba ftzyczla,która

moze dośl,viadczyć działań odwetorr,l,ch, w Ęm rvspółpracolvnik lub osoba najbllższa

sygnaliście w rozumieniu att. 115 § 11 ustarvry z dnla 6 czersvca 1,99] t - I(odeks karnY

(Dr. U. z 2024 r- poz. 17)

1,.

§3.
[Koordynator]

§7 celu przecilvdziałanlll naruszeniorn, plzylmowaniu zgłoszeń, prolvadzeniu

postęporvania, podejmowaniu działarl następczych oraz ochronie sygnalisty ptzed

działanlami odrvetorvymi porvołuje się bezstronnego I(oordynatota ds, zgłoszeń (dalej:

I(oordynatot).

\X/ prąpadku:
2.1,. rozlvtązańa stosunku pracy z I(oordynatorem ,

2.2. śmierci I(oordynatota,

2.3. wl,gaŚnięcia stosunku pfacy,

ż.4. podjęcia przez Pracodarvcę decyzJi o odr.vołaniu l(oordynatora z pełnione!

funkcii,

Ptacodar,vca niezrvłoczńe, ńe poźnte1 ntż w termirue 7 dni dokonuie lłyboru novego

I(oordynatota.
Pr^.oju",r.a sptawuie nadzót nad skutecznością wdrozonei Procedury, rv szczególności

poptzęz monitorowanie pl;zęstlzegaTla ustalonych zasad postęporvani^ puez

I(ootdynatora.

3.

4.

§4.
|Zgloszenie]

t. Zgłoszeńupodlegajł:
1,.1,. natuszenia, któte już miały mlęl5gę,

1.2. natr_rszenia, któq,g| jeszcze nie popełniono, ale istnieje bardzo duże

prar.vdopodobieństwo iclr rł7s tąpienia,

1.3. dziaŁantalub zaniech ania, co do któq,ch osoba dokonująca zgłoszeńa ma uzasadniorre

podstawy, by sądzic, że stanowią naruszenia,

1.4. próby ukrTcia narr_rszeń.

2,Abykorzystaćzochronynamoc)IProcedury,sygnaliścipowinnimjećuzasadnione
podstalvy, by sądzić, w świetle okoliczności i informacji, jakimi dysPonuja rv mornencie

zgŁaszanta, żę zgłoszenle jest niezbędne do ujarvnienia naruszenia prawa zgodnie

z przepisaniusta§/y o ochronie sygnalistów , zabrorllon\im pozostaje dokonanie zgłoszenia

v złej sltetze.

2.1,. pLóby uĘcia narrrszeń.
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2,2. próby uĘcia narrrszeń.

3. Aby korzystać z ochtony na mocy Procedury, sygnaliści powinni mjęĆ uzasadnione

podstauy, by sądztć, w świetle okoliczności i lnformacji, jakimi dysponuja rv momencie

zgłaszania, ze zgŁoszeńe jest niezbędne do ujawnierua naruszenia Pmwa zgodnie

z przepisamiustavy o ochronie sygnalistórv . Zabrońonym pozostaje dokonanie zgłoszenta

w złej wierze.

4. Zgłoszeńa traktowane sąz należytą powagą i starannoŚcią w sposób poufn1', a przy ic|'1

Iozp 
^tĄrw 

aniu ob owiąz uj e zasada b e z s tr o nno ś ci i obiektywizmu,

5. Procedura umożlrwia sygnaliście Ę,bór najwłaściwszego kanału do zgłoszeniaw za\ęznoŚct

o d indlłvidual_1rych okoliczno ś ci dane j splawJr :

5.1. l1a piśmie do fąk l{oordynatora /drog+ pocztov/ą popuez nadanie Przesyłki
bezpośtednio do I(oordynatoru na adres: I)rząd Grniny §Viśnierv, ul. Siedlecka 13, 08-

112 Wiśnierv z dopiskiem na kopercie,,Sygnalista - nie otr,vieraĆ" tak opisane Lisq',

bez otwierania są przekazyvane bezpośredni do I(oordl,natora

5.2, za zgodą sygnalisty, ustnie do protokołu w czasie bezpoŚredniego spotkania

odb;,waiącego się ńepoźńel niz w terminie i4 dni od dnia, rv którym sygnalista rvskaze

chęć dokonanla Zgłoszefl7a. Sygnalista może dokonaĆ sprawdzęfia, poprarvienia

t zattvietdzenia protokołu sp otkani a pIzęz j ego podpis anie.

5.3. za pośrednictwem bezpiecznego adresu poczt! elektronicznej/ dedykolvanego

formuIatzaf aplikacji: sJi:ll:rli,::i,ri'rr.i:,lllel-r,.ill rv zaszyfror,vanym Pliku. SZYfr dO Pliku
na|eży przekazać koordynatorowi: osobiście lub telefonicznię 25 641, ]3 13 v.115 lub

e-mailem: _. t- 
!:-l 

l r, l i s t :r ({i.,_ll j r, i l i c rr,. 
1 
l ]

Z gł o sz eńe p owinno zawięrać:

dane osoby zgłaszającej, tj. irnię, nazwisko, stanowisk, miejsce pr^cy,

datę i mieisce sporządzeńa,

dokładny opis narusz ęflla wt^z z określeruem czasooklesu, w iakim do niego doszło

otaz okleŚleniem danych p odmrotu narus za j ącego,

opis potencjalnych I jizeczy.w:^stych skutków t7an)szęfi7^,

rłrymienienie dor,vodów na p oparcie zgłaszanego narrrszenia,

Zgłaszaj+cy zobowtę,anv jest do podawania w zgłoszeńu prawdzirr,l,ch lnformacji,

lv sposób ktory nie będzie stanolvić naruszeńa godności osobistej innej osoby.

Zgłoszeńa anonimowe nie są rejestro,uvane i nie podlegaja Iozpoznan7u lv ramach

niniejszej Procedu5,.

§5.
[Zapewnienie poufności]

Pracodawca dokłada szczególnej staranności w celu ochlon1, interesólv Sygnalisq' 9122

osoby, której z^Izuc^ się odpowiedztalność za flatuszefi^, or^z stosuje Środki techniczne

t organizacylne zapewntające ochronę pIzet\varzańa dan1,6| osobolvych w

tozumieniu Rozporządzenla Parlamentu Europejskiego i Rady GJE) 201,61679 z

27.04.201,6 t. w sprar,vie ochrony osob ftzycznych w z:,vtązku z plzet\v^lizaniern danl'gh

osoborłl,ch i w sprawie swobodnego przepły-wu taklch danych oraz uchylenia dl'rekqry1'

95/46/WE (ogólne tozpotządzenie o ochronie danych) [)z.I,)rz. UE L 119, s. 1)

(,RODO"). Pracodawca jest administratotem danych osobo-uvych zgromadzon]'ch rv

Rejesttze Zgłoszeń.

6.

6.1,.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.
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2, I(oordynator:

2.1. zapervnta by tozsamość s;,gnalisty, osoby pomagalącei w dokonaniu zgłoszenia, osobv

powiązanej z sygnalistą ńe została ujar.vruona - bez r,rl,raŹnej zgody tej osobY - Żadnej

osobie, która nie jest I(oordynatofem, Ma to r6s,vnteż zastosowanie do wszelkich rnnych

informacii, na podstawie których mozfla bezpośrednio lub pośrednio zidentyf,rkowaĆ

tozsamość osoby dokonujące j zgłoszenta,

2.2. ogl;antcza dostęp do wszelkich informacji dotyczących zgłoszenta, co do któq'cfu

I(oordynator uzyskał dostęp wyłącznle osobom uprawnionl,m rv ramach procedur1,, rv celu

zaper,vnienia ochrony sygnaliście otaz osobie pomagającej lv dokonaniu zgłosze nia oraz

osobie polvtązanej z sygnalistą,

2.3. odbiera od osoby uprar.vnionej do dostępu do informacji, pisemne oŚwiadczenie o

zobolvtązańu do zachowania lv poufności informacji pozllsĘ^rrr.h rv toku Procedur1',

3. W drodze odstępsnva od pkt 2 povryżej, tozsamość sl,gnalisĘ, osoby pomagające1

w dokonaniu zgłoszeńa, osoby powtązanej z sl,gnalistą i rvszelkie inne informacje,

o których mowa w ust. 2 porvyżej, mogą zostać ujar,vnione iedynie rvted1', gdY takie

ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obor,viązkiem rłrynikającym z Ptawa Unii lub

pf2wa krajorvego w kontekście prowadzon;,ch przęz oIganJI krajorve postęporvań

rłryjaśniajłcych lub postęporvań sądorvyclr, w t}Im, r,v celu zagwat^ntorvania Ptalva do

obron1, przysługujłcego osobie, której doq czy zgłoszenie,

4. Dane osobowe, które rv sposób oczy,wisty nie maja znaczeńa dia rozPatqąvania

konkretnego zgłoszenla, nie są zbierane, a w razie przl,padkolvego zebrania, są usulvane

bez zbędnej zwłoki. Dane osobowe ofaz pozostałe informacie rv Rejestrze Zgłoszeń

wewnętlznych są ptzechowlłvane pIzez okles 3 lat po zakończentu roku kalendafzowego,

w któryrrr zakończono działanta następcze, lub po zakończęntu PostęPorvań

zainicj owanych tymi dzia\anlami.

§6.
[Re jes tracj a z glosze|a pfz ez Koordynatora]

Zgłoszelta, o któlych mowa * § 5 Procedury rejestrowanę są pvez I(oordynatora rv

Rejestrze utwotzonym zgodnie zesnoIem okleślonym w Załącznku nr 1 do Proceduq'.

W ptzypadku zgłoszeń okleślonych rv § 4 pkt 4.2. Procedury, I(oordynatot sporządza

dokładny protokół lozmo\łT,,, który następnie, niezwłocznie udostępnia s;'gnaliŚcie celem

j ego weryfikacli. Sygnalis ta podpisuj e uzgodniony protokół,

leżell, informacje podane przez s\Tgnalistę rv zgłoszerltu nie będą \,ylstarcz^jące do

zidentyfikowania naruszeń i nie będzie możliwe prawidłowe uzupełnienie danl'clr

r,v tejestrze, zgłoszenle nie zostanie rozp^ttzone i ulegnie odrzuceniu.

I(oordynator, który odbierając zgłoszeńe, dokonuje jego rejestracjl,, każdofazowo w

terminie 3 dni od iego wpływu, o finallzacji cz)rnności rejestracji niezrvłocznie

powiadamia się sygnalrstę, nie poźniej niz rv tetminie 7 dni od dnia ptzyjęcia zgloszenia,

chyba że slrgnalista nie podał adresu do kontaktu, na któr1, na\eży przekazać ponvieldzenie,

§7.
[§(/yłącz enie Koordyn ator a]

1. W przypadku, 1eżels,I(oordl,nal6fem Pozostaje osoba r,v stosunku do której:

1,.1,. sygnalista pozostaje ,uv uzasadnionej wątpliwości co do bezstronności jej działań,

1,.

4.



t.2. w stosunku do której slrgnaLista nosi się z zamiarem dokonania zgłoszeńa,
2. Jeże\:, w stosunku do I(ootd;,natoI^ zachodzą okolicznoŚci z pkt 1 pol1,1rżęj, sllgnalista

powiadamia Pracodawcę o zamiatze złozenia zgłoszenta, a Pracoda,,vca dokonuje lłJ'bortr

wśród pracownikór,v, podmiotów, ktotzy zamjast doq,ch.roro-"*o l(oordl'natora

przeprorvadzą postępowanie ze zgłoszeŃa zgodńe z Procedurą. Zapls ten odnajduje

zastosowanie takze rvtedy, gdy I(oord),nator będzie nosił się z zamialtem dokonania

zgłoszerlla.

1,.

§8.
[Postępowanie wyj aśniai ące prued Koordynatorem]

Podczas rozp^wvzinta zgłoszeń, I{omisja jest zobowiąz.an^ do dołozenta naleŻvtej

statanności, aby uniknąć podjęcia decyzlt na podstawie chybionych i bezPodstarvn}'ch

oskarzeń, niemających potwierdzenia w faktach tzebralych dor.vodach oIaz z zachorvaniem

poszanowania godności i dobrego imienia pracolvnikórv i osób, ktÓ5,c[ zgłoszertle

doĘczy.
I(oordynatof plżeplovładza postępor,vanie rłl,jaŚniające rv sPrarvie otrzlrt1211"*o

zgłoszenta. Koordynatot rozpoczyna postępowanie wyjaśniające niezwłocznie, nie

późniei niż z dnierr- powiadomienia sygnalisty o dokonaniu rejestracji zgloszenia,

a postępowanie pfowadzone jest bez zbędnej zwłoki w siedzibie pfacodawcy.

JeżeE w toku postępor,vania okaże się, ze informacje podane puez ssTgnallstę są niepełne,

rłymagaja uzupełnienta bądź w inn1, sposób uniemozlirviają skuteczne plowadzenie

postępol,vania, I(oordynatot, moze zwrócić się do sygnalisq, z prośbą o dostatczenie

dodatkov4,ch informa cJl zsllązanych ze zgłoszeniem. Jeżdl, sygrrallsta rv terminie rv

wyzfl,^czonym plzez I(oordynatora nie uzupełni brakórv, zgłoszenle nie podlega

rozpoznanlg i następuje 1ego wykreślerue z rejestru.

Z każd,ego p o s tępowania I(ootdl,n2tor sporządza się protokół.

I(oordynator wysłuchuje sygnalistę ot^z osobę, której dotyczy zgłoszeńe, co do faktórv

mających istotne znaczerLlę dla rozstlzygruęcia SpIa\v)/ oj:^z § celu przedł ożenla przez ntch

wnioskórv do,uvodowych. §7 takim rłrypadku, po zakończerltu postęporvania,

sl,gnalista i osoba, którei dotyczy zgłoszeńe podpisujł protokół,

Wnioski dorvodorve mogą zostać odrzucone rv przypadku, gdy 
'ą 

nieistotne, zmlerzajądo

przedłlżeńa postępowania, okoliczności spofne zosta\y juz dostatecznie rłryjaŚnione lub

doqczą faktólv pltzyznanych przęz stronę przecirvną lub por,vszechnie znan;,clr,

O odtzuceniu dor,vodu niezrvłocznie I(omisja powiadamia stlonę.

Jeśli rv toku postępolvania wryjaśniającego zaistnieje koniecznoŚĆ r,vysłuchania Świadkórv,

I{oordynato 1i wzjr\,va ich na posiedzerue. W takrm *rypadku, świadek po zakończentll

posiedzerua zapoznaje się z ptotokołem i go podpisule.I{azdy ze świadkórv składa zeznańa

indywidualnie lv wyznaczonyfi} dla niego czaste,

Po rozpatrzen7u zgtomadzortych dowodólv w ramach postęporvania, I(oordl,nator

dokonuie oceny zasadności zgłoszenla. I(oordynatol plzeplowadzaląea działania

rq,jaśniajłce przedstawia wnioski oIaz moze przedstar,viĆ rekotnerrdacje doq'ę7a."

sposobu dalszego postępo§/ania względem zgłoszonego naruszenia (rekomendor,vane

działanla dyscyplinujace i napral,vcze). ocenę wraz z wnioskami i propozycjami

niezbędnych działań, sporządzoną ,,v formie pisemnej, I{oordynatot przekanĄe

Pracodarvc1- w fortnie faporru.

2.

+
5.
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1,.

§9.
|Z akoncz enie po stępowania]

Zakonczente postępowania powinno nastąpić niepoźntejniż lv terminie 10 §godni od dnia

złożeńa zgłoszenta. O wyniku postępowarua informuje się w formie pisemnej sygnalistę

oraz osobę, której dotycą,łg zgłoszente, ńe poźnlej niż w tetminie 3 miesięcv od dnia

potwierdze nla przyjecta Zgłoszenia lub rv przypadku nieprzekazańa porrvierdzenia,

3 miesięcy od upły,wu 7 dni od dnia dokon ańa zgłoszenia, chyba ze sygnalista nie podał

adresu do kontaktu, na który należy przekazać rnformacjc żwlotną, \X/ uzasadnionyclr

puypadkach termin ten moze zostać uł,dłużony do 6 miesięcy.

Pracodawca bazuj+c na raporcie otlzymanym od I(oordllnatota podejmuje decl,zję rv

sptalvie sposobu dalszego postępowania, tl, dec;,zję lv sprarvie rvdrożenia

rekomendor,vanych dziaŁań dyscl,plrnujłcych i naprawczych, terminie ich rvdrozenia celem

wyeliminowania nieprawidł owo ś ci t pl;z eciw działańa ich p owtarzaniu w p Iz7r g 7| o 6,"

w przypadku uznania, ze doszŁo do natuszenia, wobec jego sprarvcy lub sprarvcór,v,

Pracodawca moze zastosować sankcje p:rze\,vldziafi,e plzepisami plawa pfac)I,

\X/ szczególności Pracodawca:

moze zastosor,vać kary porządkową w postaci upomnienia lub nagan,v;

rłrypowiedzieć umorvę o pfacę;

rozlvtązać umowę o pracę bez lłrypor.vtędzeńa z l,vlny pracorvnika, jeśli zachorvanie

pracolvnika stanowiło ciężkie natuszenie podstarvowl,ch obowiązkórv ptacorvl7lczlręlr1,

pociągnąć pracownika do odpowiedzialności materialnej za szkodę \y|rządzoflą

pracodawcy rv związku z dopuszczeniem się naruszeń,

może zŁozyc zawtadornlenie o popełrueniu pfzestępstwa,

§ 10.

[T ryb do konywa nia z glo s ze ń z ewnętr zny ch do organów władz p ub licz nych otaz

\^/ stoso§/lrych przypadkach, do instytucji organów lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej]

1,. zgłoszeńe moze w każdyrrr ptzypadku nastąpić do organu publrcznego lub otganu

centralnego z pominięciem niniej szej Procedury, w szczególności, gd;,:

1.1,, rv terminie na ptzekazanie informac)i zvrotnej ustalonym w Procedutze, pracodarvca

nie podejmi e działańnastępczych lub nie przekaże zgłaszajĄcemu informacji zrvtotnei;

1"2, sYgnalrsta ma uzasadnione podstaĘ, by sądztć, ze fl^l;uszenie pralva może stanorvić

bezpośtednielubocz1.l,vistezagrozeniedlaintetesupublicznego'wszczególności
istniej e ryzyko nieodr,vtacalnej szkod1,,

1.3. Zgłoszeńe ze\vllętlzflenie musi być poprzedzone dokonaniem Zgłoszeńa wewnętlznego,

2. §flniesienię Zgłoszenta do organu publicznego lub organu cenffalnego rue skutkuje

p o zb alvieniem sygnalis fy o chro ny p ru ewtdziatte j ob owiązu j łcyrnr p tz epis amr p fa\va,

3. Otganem centralltym jest Rzecznik Prarv OblT,vatelskich, Zgłoszenta przylmujątakże inne

olgany publiczne stosownie do zakresu ich działalności,

4. ZgŁoszeńezewnętlzne , opróczinformacji rvskazanych w treści 5\4 pkt 5,2, _ 5,5, ninieiszej

Proceduly porvrnno zawierać adres korespondencyjny lub adres poczLy eiektrorucznei

w celu skutecznego podięcia działan następczych oraz puekazaula lflforlrr'acji o Pod)eĘ'ch

działantach rv zr.viązku z dokonanym z gł o s z eniem,

3.1,.

3.2.

3.4.

3.5.



5. Zgłoszeńe zęwnęttzne może być dokonane ustnie, w postaci papierorvej lub
elektronicznej.

5.1. Zgłoszente w postaci papierowej lub elektron:cznej może byc dokonane rv postaci

papierowej pod wskazany przęz o€an prz5,jmulący zgłoszente adtes do
korespondencji lub rv postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres

elektronicznej skrzyntr<l podawczej, Iub adres do doręczeń elektronicznllc}t, rvskazane

przez Rzecznika Praw Oby,,vatelskrch lub olgan publiczny przyjrnujłc1, zgłoszenie, lub
za pośrednictwem przeznaczonego do tego formul^tza Intętnetowego lub aplrkacji

rvskazanej pżęz otgan publrczny jako apllkacja,uvłaściwa do dokonlrvarlla zgłoszeń
w postaci elektoniczne1.

5.2. Zgłoszerlle ustne może b),ć dokonane telefoniczfiIe za pomocą nagqłvanej infolinii
bądź na wniosek Zgłaszalącego -podczas bezpośredniego spotkańa zorgaruzowanego

lv siedzibie olganu przyjmujacego zgłoszenie.

6. Organy publiczne w szczególności dokonuja weryfrkacji zgłoszenla zewnętfznego,

przekazulĄ zgłoszenie do olganu rvłaścirvego do podjęcia działań następczl,ch

w prą,padku, gd), zgłoszenle doqczy natuszeń rv dziedzinie na\eżącel do załr,esu działańa
tego ofganu, podejmują działarna następcze t przekazu)ą Sygrraliście informacj€ zrvrotną

w tetminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potr,vierdzeńa przylecia zgłoszeńa,

aw szczególnie uzasadnionych pnypadkach - r,v tetminie 6 mresięc1, od tego drua.

7 . \W uzasadnion;rg| przypadkach organ publiczny przekaz,;Ąe bez zbędnej zlvłoki rvłaścĘ,m
instyrucjom, olganom lub jednostkom organtzacylnym Unii Eutopejskiej lnforrnacje

zawalte rv zgłoszeniu rv celu dalszego postępor.varua rrl,jaśniającego.

§ 11.

[Ochrona Sygnalistów]

1,. Na moq, niniejszej Procedur1, zapewnia się ochton€ przed działańami odrvetor,{,mi

podejmorvanymi nie tylko bezpośrednio wobec osób dokonujących zgłoszeńa, ale także

przed dziaŁartlamt odwetowymi, które mogą być podejmowafle pośrednio, w q,m lvobec

osób pomagającl,ch w dokonaniu zgłoszenta, osób powiązanl,ch z sl,gnaListą,

r,vspółpracor,vnikór,v lub klewnlch osób dokonujących zgłoszenta, którzy są rórvniez

zwlązan7 zawodowo z Pracodar,vcą sygnalrsty, osób prar,vnych 1ub jednostek

otgatllzacslnych pomaga)ącycb, sygnaliście lub z nlm powiązanych, w szczególności

stanowiąqlch własność sygnalisty lub go zatudńalących.
2. Zapewnla się ochron€ przedstawicielom pracownikórv z Ętułu działańa przez ńch

w charakterze przedstawiciela, zatówno rv przypadku, gdy dokonują zgłoszenia 1ako
pracorvnic;,, jak i rv przypadku, gdy udzielai+porud i r,vsparcia s;,gnaliście.

3. Ochronie na mocy ninielsze1 Ptocedury nie podlega sygnalista, którego zgłoszenie uznano

za rll,erzetęLne, złośliwe lub złożone,w złej w|erze, któly dokonuje zgłoszenia złośllrr,l,ę|

plotek bądź pogłosek rv szczególności stanowiących śrvradome pornórvienie i/lub
rłprorvadzające celowo w błąd poprzez m.in. podanie nieprarvdziwych danyclr.

O przedmiotowym fakcie, sygnalista jest niezrvłocznie informowany, a jego zgł,oszente

odtzucone i rłykreślone z rejestru, jeżell zostało do niego rvptorvadzone.

4. Zakazane pozostaj4względem sygnalisty:

4.1,. groźby działańodlvetowl,ch,
4.2. próby podejmor,vanta działańodwetorv5,g|,

4.3. podelmorvanle dztałań odwetor,r,rych.
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5. Ochrona obejmuje taki okres czasu,jaki jest uzasadniony okolicznościami zgłoszeńa.
6. Te1 samej ochtonie co sygnalista podlega osoba pomagaj+ca,uv dokonaniu zgłoszerua olaz

osoby pow:ręane z sygnalistą.

7 . Sygrraiista, osoba pomagaj+ca w zgłoszeruu, osoba powiązala z sygnalistą przedstar.viciel

pracowników w okresie obowiązJ,wania ochtony, pozostajĄ uprawrueru do zgłoszenta
pracodawg, natuszeń o któr7ch mowa w pkt 4 poll,ryżej lub podejrzeń działań
zmietzających do pogorszerua syruacji prawnej lub faktycznej. Pracodawca niezrvłocznle
p o de j muj e czynno ś ci celem zatzy manla lw . działan o dlvetourycfu .

1,.

§ 12.

[Postanowienia końcowe]
Ochrona sygnalisty rv rozumieniu niniejszej Procedury nie zastępuje ochron1, rr,l,nikającej

z obowiązujących ptzepisów plawa ktajowego. I{ażda osoba, której doĘczą z^r*)q
podniesione r,v zgłoszeńrl, ma plawo dochodzenia ochrony prarvnej na podstarvie
obowiązujących przepisów prawa, nteza|eżńe od postanorvień Ptocedury, rv szczególności
skierorvania spIaĘ/ na drog€ sądową.

§7 sprawach rueuregulowanych ńńejszą Procedurą, zastosowanie znajdulą przepis1,

Dytekq,wy Parlamentu Europelsi<rego i Rad1, PE) 2019 /1,937 z drrta23 październ1l<a201,9

r. w spralvie ochrony osób zgłaszających naruszenia plawa Unii (I)z. U. UE. L. z 2019 r.

Nr 305, stf. 17), orazktajoule przepisy rvydane na 1ej podstawie.
\i7szelkie zmlany procedury są dokonl.wale pIzęz ptacodarvcę w drodze stosownego

zaruądzenla.Wnz ze zmianatrtt, ogłaszaly będzie kazdorazolvo tekst jednoliq, procedur1,.

Wykaz zalącznlków:
4.1,. Załącznlknr 1,,Rejestt Zgłoszeń",
4.2. Załącznk nt 2 ,Wzór Zgłoszeńa",

§ 13.

[Wejście w życie]
Regulamln zgłoszeń w,ewnętlznych r,vchodzilv życie z dniem 05.09.2024, po upł;łvie 7 dni od
dnia podania go do wiadomości pracownlków Urzędu Gmlny Wiśnierv popvęz rvyłozenie go
w pokoju numer 209.

zadlłietdzatn i wdtażam do stosowania

2,

3.

AT.

wóóT )

aarlma łł{Mcwska

0
Tteś ć ninieiszei procedury skonsultowano w dniu 28.08.2024t.
z pzedstawicielami osób wykonuiących pfacę.

Podpisy przedstawicieli
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