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WSTEP

§1
Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: Procedura) zostata
opracowana w celu realizacji przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistéw ( Dz.U.2024,
poz.928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej Dyrektywa).

CEL

§2

1. Proces przyjmowania zgtoszenn naruszenia prawa lub nieprawidtowosci jest jednym z kluczowych
elementéw prawidtowego ibezpiecznego zarzadzania Urzedem, ktérego jednym z celdw jest
identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci Urzedu oraz podejmowanie dziatarh majgcych na celu ich
eliminowanie i ograniczanie ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Urzedu.

2. Procedura okresla zasady i tryb powiadamiania przez osobe zgtaszajgca (dalej: Sygnalista) o naruszeniach
prawa, procedur istandardéw etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku (dalej:
Urzad).

3. Celem Procedury jest:

1) poprawa postrzegania przez pracownikéw Urzedu dziatan osdb zgtaszajgcych przypadki
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci jako aktywnosci powszechnie akceptowanej i popieranej
przez Burmistrza;
2) propagowanie postawy odpowiedzialnos$ci pracownikdw za mienie i reputacje Urzedu — jak za
dobro wtasne;
3) zapewnienie wiasciwej ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa lub nieprawidtowosci,
osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia oraz osobom powigzanym, w szczegdlnosci
poprzez:
a) umozliwienie zgtaszania naruszen prawa lub nieprawidtowosci okreslonych w §4 Procedury;
b) ochrone danych osobowych,
c) wprowadzenie zakazu dziatan odwetowych,
4) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrywanie i minimalizowanie skutkéw zgtoszonych
naruszen prawa lub nieprawidtowosci.

DEFINICJE
§3

Pojecie Znaczenie pojecia

Aplikacja GWIZDEK system informatyczny dedykowany do zgtaszania naruszen prawa lub
nieprawidfowosci i ich obstugi.
System dostepny jest na stronie www.gwizdek.legal

Dziatania nastepcze dziatania podjete przez Pracodawce lub wspdtpracujgcy Podmiot
zewnetrzny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez postepowanie
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wyjasniajace, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, a takze dziatania podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, podjete w zwigzku
ze zgtoszeniem przez Sygnaliste naruszen prawa lub nieprawidtowosci,
ktdre ograniczajg lub mogg ogranicza¢ jego prawa lub wyrzadzajg mu
szkode.

Informacja o
naruszeniu prawa

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
0 naruszeniu prawa, prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego.

Informacja zwrotna

przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Komisja

zespo6t pracownikow  odpowiedzialny za analize ustalen postepowania
wyjasniajgcego  przeprowadzonego przez Podmiot zewnetrzny
i podejmowanie dziatain naprawczych i zapobiegajacych.

Kontekst zwigzany
praca

z

catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe swiadczenia pracy, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa lub
nieprawidfowosci.

Organ centralny

organ administracji publicznej wtasciwy w sprawach udzielania informacji
i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen
prawa oraz przyjmowania zgfoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania
organom witasciwym celem podjecia dziatan nastepczych.

Organ publiczny

organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure przyjmowania
zgtoszeA zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania tego organu.

Osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, albo z ktdra
osoba ta jest powigzana.

Osoba odpowiedzialna
za proces zgtaszania
naruszen prawa lub
nieprawidtowosci oraz
podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony
Sygnalisty

Pracownik Urzedu wyznaczony przez Burmistrza , odpowiedzialny za
funkcjonowanie procesu i realizacje zadan wynikajgcych z Procedury
bedacy jednoczesnie Przewodniczgcym Komisji.




Osoba pomagajaca

w dokonaniu zgtoszenia

osoba fizyczna, pomagajgca Sygnaliscie w zgtoszeniu informacji w
kontekscie zwigzanym z pracg.

Osoba powigzana ze
zgtaszajacym

— osoba fizyczna majgca zwigzek z Sygnalistg, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub cztonek rodziny;

— podmiot prawny, ktéry stanowi wtasnos¢ Sygnalisty lub osoby powigzanej,
dla ktérego taka osoba pracuje lub jest z nig powigzana w kontekscie
zwigzanym z praca.

Osoba zgtaszajaca

(Sygnalista lub
Zgtaszajacy)

osoba dokonujgca zgtoszenia o naruszeniu prawa lub nieprawidtowosci,
co do ktérych uzyskata informacje w kontekscie zwigzanym z pracg, tj:

1) pracownik - takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje
onaruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub  negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsiebiorca;

5) akcjonariusz lub wspdlnik;

6) cztonek organu osoby prawnej;

7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

8) stazysta;

9) wolontariusz.

Podmiot zewnetrzny

niezalezny organizacyjnie podmiot, z ktérym Urzad zawart umowe
o Swiadczenie ustug dotyczacych obstugi procesu zgtaszania naruszen
prawa lub nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan nastepczych i
ochrony Sygnalisty.

Postepowanie
wyjasniajgce

zesp6t czynnosci majacych na celu zebranie i zabezpieczenie informaciji,
dokumentéw i materiatéw, niezbednych do ustalenia sprawcow,
okolicznosci, przyczyn i skutkdéw naruszenia prawa lub nieprawidtowosci
oraz rekomendowanie podjecia dziatan naprawczych i zapobiegajgcych
popetnieniu podobnych naruszen w przysztosci.

Pracodawca

Urzad Miejski w Wyrzysku

Pracownik

osoba pozostajgca z Urzedem w stosunku pracy, zlecenia, lub innym
stosunku prawnym o podobnych charakterach

Proces zgtoszen
wewnetrznych

podejmowane przez Pracodawce czynnosci majace na celu przyjecie i
obstuge zgtoszen naruszen prawa lub nieprawidtowosci oraz
podejmowania dziatan nastepczych i ochrone Sygnalisty.

Ujawnienie publiczne

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Zgtoszenie

przekazanie informacji, dotyczacej zaistniatego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa, procedur lub standardéw etycznych do ktdérego
doszto, lub na podstawie konkretnych okoliczno$ci mozna podejrzewaé,
ze dojdzie w organizacji, lub w zwigzku z jej dziatalnoscig, w ktorej
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zgtaszajagcy pracuje lub pracowat, lub winnej organizacji, z ktéra
zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszenie anonimowe zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej

nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

Zgtoszenie wewnetrzne | przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa lub
nieprawidfowosci.

Zgtoszenie zewnetrzne | przekazanie organowi publicznemu lub organowi centralnemu informacji
o naruszeniu prawa lub nieprawidtowosci.

ZAKRES

§4
1. Procedure stosuje sie do przyjmowania zgtoszen:
1) naruszen prawa dotyczacych m.in:
a) zamoéwien publicznych;
b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;
f) ochrony srodowiska;
g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
h) bezpieczerstwa zywnosci i pasz;
i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
j) zdrowia publicznego;
k) ochrony konsumentéw;
[) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
1) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
m) interesow finansowych Unii Europejskiej;
n) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa
oraz opodatkowania oséb prawnych
2. naruszen prawa i nieprawidtowosci bedacych wynikiem nieprzestrzegania w Urzedzie obowigzujgcych
procedur i standardéw etycznych, w tym w szczegdlnosci dotyczacych:
a) korupcji;
b) kradziezy;
c) przywtaszczenia mienia;
d) konfliktu interesow;
e) nieprawidtowosci w rozliczaniu wydatkdow;
f) dziatan mogacych podwazaé reputacje Urzedu
§5
1. Przepiséw Procedury nie stosuje sie do
1) ochrony informacji niejawnych;
2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;
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3) tajemnicy narady sedziowskiej;
4) postepowania karnego.

2. Przepisdw Procedury nie stosuje sie rowniez do naruszen prawa w zakresie zamodwien publicznych
w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019
roku — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).

3. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wyfgcznie w prawa zgtaszajgcego lub
zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

ZASADY OGOLNE

§6
1. Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane imiennie, zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale Zgtoszenia
wewnetrzne.
2. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb

jednoznaczny zidentyfikowac¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia

sie bez rozpatrzenia.

3. Zgtoszenie naruszenia prawa lub nieprawidtowosci moze byé dokonane jako:
1) zgtoszenie wewnetrzne — poprzez przekazanie informacji Pracodawcy;
2) zgtoszenie zewnetrzne — poprzez przekazanie informacji organowi publicznemu lub organowi
centralnemu;
3) ujawnienie publiczne.

4. Zgtoszenie dotyczgce naruszenia prawa lub nieprawidtowosci moze w kazdym przypadku nastgpi¢ do
organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zasad obstugi zgtoszen wewnetrznych.

5. Pracodawca zacheca, aby zgtoszenia byty w pierwszej kolejnosci przekazywane w trybie zgtoszen
wewnetrznych.

6. Zgtoszenia sg rozpatrywane z zachowaniem poufnosci, bezstronnosci i niezaleznosci.

7. Kazda osoba dopuszczona do informacji zawartych w zgtoszeniu, badz pozyskanych w toku jego dalszego
procesowania zobowigzana jest do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci - zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Procedury.

8. Dane osobowe Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
za zgtaszajgcym, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie ich tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu —
chyba, ze za wyrazng ich zgoda.

9. Informacje o naruszeniu prawa lub nieprawidtowosci zgtasza sie z zachowaniem zasady dobrej wiary,
co oznacza, ze osoba dokonujgca zgtoszenia powinna mie¢ uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtaszane
przez nig informacje sg prawdziwe.

10. Nie podlega ochronie osoba dokonujaca zgtoszenia w ztej wierze, tj. podajaca celowo i swiadomie
informacje nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btad.

11. Osoba dokonujaca zgtoszenia w ztej wierze moze odpowiadac karnie, zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, a takze ponies¢ konsekwencje stuzbowe lub dyscyplinarne.

§7
1. Nadzér nad realizacjg czynnosci w zakresie analizy zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych sprawuje
osoba odpowiedzialna za Proces zgtoszerh wewnetrznych.
2. Komisje powotuje sie Zarzgdzeniem Burmistrza.
3. Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktérej dotyczy aktualne zgtoszenie lub osoba powigzana
ze zdarzeniem.



Decyzje o wytgczeniu cztonka Komisji podejmuje Przewodniczacy, a w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
Przewodniczgcego — Burmistrz .

4. W sytuacji, gdy zaistniejg okolicznosci, moggce podwaza¢ bezstronnos$¢ cztonka Komisji, decyzje
o wytgczeniu go zprac Komisji podejmuje Przewodniczagcy Komisji, a gdy watpliwosci dotycza
Przewodniczgcego — Burmistrz .

ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

§8
1. Informacja o naruszeniu prawa lub nieprawidtowosci moze zostaé przekazana jako zgtoszenie imienne —
gdy Sygnalista ujawnia swoje dane.
2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.
3. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ m.in. nastepujace informacje:
1) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) miejsce wystgpienia naruszenia lub nieprawidtowosci;
3) opis przedmiotu zgtoszenia — okreslenie na czym polega naruszenie lub nieprawidtowos¢;
4) date (lub przyblizony czas) wystgpienia naruszenia prawa lub nieprawidtowosci;
5) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktdre majg lub mogg mieé zwigzek
z naruszeniem lub nieprawidtowoscig;
6) dokumenty lub inne dowody potwierdzajgce wystgpienie naruszenia lub nieprawidtowosci;
7) wskazanie sposobu kontaktu zwrotnego, w celu przekazania informacji zwrotnej
i ewentualnego uscislenia zgtoszenia.
W?z6r zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
4. Zgtoszenie moze byé dokonane:

1) pisemnie:
- w systemie GWIZDEK dostepnym na stronie www.gwizdek.legal
kontakt na platformie internetowej do formularza zgtoszeniowego:

gwizdek.legal/urzadwyrzysk
- pocztg w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Poufne — do rak wtasnych” : Marek
Powata Kancelaria Doradcza ARAT , 86-031 Osielsko , ul Gronostajowa 8
2) ustnie na spotkaniu — zorganizowanym przez Podmiot zewnetrzny na wniosek zgtaszajgcego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku
5. W przypadku ustnego przyjecia zgtoszenia Podmiot zewnetrzny obstugujacy sygnalistéw przyjmujac
zgtoszenie sporzadza notatke zawierajgca:
1) date, miejsce i czas rozmowy;
2) dane Sygnalisty, jesli wyrazit zgode na ich ujawnienie;
3) informacje o naruszeniu prawa lub nieprawidtowosci;
4) dane osob, ktorych dotyczy zgtoszenie;
5) date i miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub nieprawidtowosci;
6) sposdb kontaktu zwrotnego z Sygnalistg;
7) inne przekazane przez Sygnaliste informacje;
8) dodatkowe okolicznosci rozmowy.

ANALIZA ZGtOSZEN | DZIAtANIA NASTEPCZE

§9
1. Analize, weryfikacje i rejestracje zgtoszen wykonuje Podmiot zewnetrzny, z ktérym Urzad zawart umowe
w zakresie obstugi zgtoszerh wewnetrznych.



Zgtoszenie — niezaleznie od wybranej S$ciezki przekazania informacji o naruszeniu prawa lub
nieprawidtowosci — podlega rejestracji w Aplikacji GWIZDEK i Rejestrze zgtoszen oraz otrzymuje unikalny
numer.

Podmiot zewnetrzny informuje Przewodniczagcego Komisji o wptywie zgtoszenia w dniu jego rejestracji,
przekazujgc istotne informacje dotyczgce zgtoszenia, w tym: nazwe komérki organizacyjnej Urzedu, ktorej
zgtoszenie dotyczy, date i miejsce wystgpienia zdarzenia, opis przedmiotu zgtoszenia oraz dane osdb,
ktorych dotyczy zgtoszenie.

Przewodniczgcy Komisji moze podjg¢ decyzje o wigczeniu wyznaczonego pracownika Urzedu do
weryfikacji zgtoszen, realizacji czynnosci postepowania wyjasniajgcego i podejmowania dziatan
nastepczych - wspdlnie z Podmiotem zewnetrznym.

Podmiot zewnetrzny przekazuje Zgtaszajgcemu informacje o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od daty
otrzymania zgtoszenia przez Pracodawce.

§10

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych osoby zgtaszajacej, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
ze zgtaszajacym, a takie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Pracodawcy — wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3.
Po otrzymaniu zgtoszenia Podmiot zewnetrzny dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba— i oile jest
to mozliwe — kontaktuje sie z Sygnalistg celem uzupetnienia zgtoszenia.
Uzupetnienie zgtoszenia powinno nastgpi¢ w terminie do 14 dni pod rygorem pozostawienia zgtoszenia
bez dalszego biegu.
Podmiot zewnetrzny podejmuje decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy w szczegdlnosci:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

2) zgtoszenie jest niekompletne i niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do

prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

3) informacja zawarta w zgtoszeniu nie dotyczy naruszenia prawa lub nieprawidtowosci.
Podmiot zewnetrzny sporzadza notatke z podaniem przyczyn odstgpienia od prowadzenia postepowania
wyjasniajacego, ktdrg przekazuje Przewodniczgcemu Komisji.
Przewodniczacy Komisji akceptuje odstgpienie od prowadzenia postepowania wyjasniajgcego lub
podejmuje decyzje, co do dalszego toku postepowania w sprawie zgtoszenia.
W przypadku wskazanym w ust. 6 Komisja przekazuje informacje zwrotng osobie zgtaszajgcej bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Po wptywie zgtoszenia — gdy nie zachodza okolicznosci wskazane w ust. 3 — Podmiot zewnetrzny
wszczyna postepowanie wyjasniajgce o czym informuje Przewodniczgcego Komisji.

§11
Postepowanie wyjasniajgce realizowane jest z zachowaniem bezstronnosci oraz poufnosci zgtoszenia.
Podmiot zewnetrzny prowadzacy postepowanie moze Zzadaé od pracownikéw Urzedu informacji
niezbednych do rzetelnego wyjasnienia sprawy, w tym m.in. dokumentdéw, danych, analiz, logéw
z systemow informatycznych, kopii zawartosci nos$nikdw informatycznych i korespondencji stuzbowe;.
Podmiot zewnetrzny w toku postepowania wyjasniajagcego — gdy zebrany materiat daje do tego
podstawy— kieruje do Przewodniczgcego Komisji rekomendacje co do stosownych dziatan naprawczych
lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje dziatan
zapobiegawczych, majgcych na celu minimalizacje ryzyka wystgpienia naruszenia w przysztosci.
Po zakoniczeniu czynnosci postepowania wyjasniajgcego Podmiot zewnetrzny sporzadza raport
zawierajgcy m.in. informacje:



1) rodzaj zgtoszonego naruszenia prawa lub nieprawidtowosci oraz date i miejsce jego
wystgpienia;
2) dane osoby, ktorej dotyczyto zgtoszenie i innych osdb ustalonych w toku postepowania jako
majacych zwigzek ze zdarzeniem;
3) okreslenie czy zgtoszenie byto zasadne;
4) opis podjetych dziatan naprawczych i korygujacych;
5) rekomendacje ewentualnych dziatan, ktdre mogg zapobiec wystgpieniu tego rodzaju naruszen
w przysztosci;
6) rekomendacje dziatan stuzbowych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika Urzedu
dopuszczajgcego sie naruszenia.
Raport z postepowania wyjasniajgcego przekazywany jest Przewodniczagcemu Komisji w terminie
umozliwiajgcym przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;.

§12
Komisja zatwierdza Raport z postepowania lub podejmuje decyzje, co do dalszego toku postepowania
w sprawie zgtoszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo dokumentowane w formie protokotu z posiedzenia Komisji.
Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji mogg by¢ zatwierdzane za posrednictwem elektronicznej
poczty stuzbowej.
W przypadku braku jednomyslnosci w gtosowaniu decyzje koricowe Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig
gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji, ktory gtosuje jako
ostatni.
Przewodniczacy Komisji:

1) podejmuje dziatania majgce na celu wdrozenie rekomendacji;

2) przekazuje informacje Burmistrzowi o zgtoszeniu oraz o podjetych dziataniach nastepczych i

ich wyniku;

3) przekazuje drogg elektroniczng Podmiotowi zewnetrznemu informacje o podjetej decyzji.
Komisja przekazuje informacje zwrotng osobie zgtaszajgcej bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Jesli z przyczyn obiektywnych czynnosci postepowania wyjasniajgcego nie zostaty zakoriczone w terminie
umozliwiajgcym przekazanie Sygnaliscie petnej informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych,
Komisja przekazuje informacje na temat juz podjetych i planowanych do podjecia dziataniach
z jednoczesnym zapewnieniem przekazania koficowych informacji po zakonczeniu postepowania.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych,
Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie pracownikowi, ktérego dotyczyto zgtoszenie, informacje
o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji.

OCHRONA SYGNALISTY ORAZ OSOB POWIAZANYCH | OSOB POMAGAJACYCH W DOKONA-

NIU ZGLOSZENIU

§13
Wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby z nim powigzanej nie mogg by¢
podejmowane dziatanie odwetowe.
Za dziatania odwetowe, o ktdrych mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
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4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy;
12) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
o podobnym charakterze;
13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;
14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢é skierowania pracownika na takie badanie;
15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego.
3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takie
grozbe lub prébe zastosowania srodkéw okreslonych w ust. 2.
4. Nie stanowig dziatan odwetowych $rodki wymienione w § 13, jezeli Pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

§14

1. Podejmowanie dziatan odwetowych — jakichkolwiek srodkéw represji, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania — wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty, bedg traktowane jako
powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa Ilub
rozwigzaniem umowy faczacej odpowiedzialnego pracownika z Urzedem lub zakoriczeniem wspodtpracy,
a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ finansowg lub karng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane] ze zgtaszajgcym — w szczegdlnosci, gdy nastgpito ujawnienie jej tozsamosci — odpowiada
Pracodawca.

3. Przewodniczagcy Komisji jest zobowigzany reagowa¢ na wszelkie przejawy potencjalnych dziatan
odwetowych wobec oséb zwigzanych ze zgtoszeniem.

4. Sygnalista lub osoba pomagajaca w zgtoszeniu, lub osoba powigzana ze zgtaszajgcym, ktérej dane
osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione lub ktdra doswiadczyta jakichkolwiek dziatan
odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinna niezwtocznie
powiadomic o zaistniatej sytuacji Pracodawce. Informacja ta powinna by¢ przekazana jako niezaleine,
nowe zgtoszenie, ktore podlega rozpatrzeniu zgodnie z niniejszg Procedurg . Jezeli analiza informaciji
potwierdzi zarzuty zawarte w zgtoszeniu, Komisja podejmuje dziatania, majgce na celu ochrone Sygnalisty,
0s0b pomagajgcych w zgtoszeniu lub oséb powigzanych ze zgtaszajgcym.

REJESTR ZGtOSZEN | RAPORTOWANIE

§ 15
1. Kazide przyjete zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgtoszen.
2. Odpowiedzialnym za prowadzenie Rejestru zgtoszen jest Podmiot zewnetrzny, a Administratorem danych
zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen jest Urzad.
3. Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa lub nieprawidtowosci;
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoniczenia sprawy.
4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony z zachowaniem poufnosci zawartych w nim informacji.
5. Dane w Rejestrze zgtoszern sg przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze z mocy prawa okres ten ulegnie wydtuzeniu.

§16
1. Komisja przekazuje Burmistrzowi, nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, raport z realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego Procedury.
2. Raport powinien zawiera¢ m.in. informacje dotyczace ilosci i zasadnosci zgtoszen, okreslenie skutkow
wynikajgcych ze zdarzenia, w tym wartosci zaistniatej szkody, kwoty odzyskanej w wyniku podjetych
dziatan oraz informacje o zastosowanych srodkach zapobiegawczych.

ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE | UJAWNIENIA PUBLICZNE

§17
Informacja o naruszeniu prawa moze zosta¢ réwniez przekazana jako zgtoszenie zewnetrzne lub ujawnienie
publiczne.

§18
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne do:
1) organu centralnego, tj. Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) organu publicznego:
a) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow dla zgtoszen w zakresie zasad
konkurencji i ochrony konsumentéw;
b) innego organu przyjmujgcego zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w szczegdlnosci gdy:
1) Pracodawca nie podjat dziatan nastepczych lub nie przekazat zgtaszajgcemu informacji zwrotnej
w terminie wskazanym w niniejszym Procedurze;
2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;
3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego moze narazi¢ zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;
4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawcy a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.
3. Zgtaszajgcy moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
4. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego lub organu centralnego — z pominieciem
niniejszego Procedury — zapewnia ochrone zgodnie z Dyrektywa przed dziataniami odwetowymi.
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§19

Osoba zgtaszajgca moze dokonaé zgtoszenia naruszenia prawa poprzez podanie tej informacji do wiadomosci
publicznej zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa.

§20
W przypadku gdy Pracodawca powezmie informacje o dokonanym zgtoszeniu zewnetrznym lub ujawnieniu
publicznym moze zainicjowac prowadzenie przez Podmiot zewnetrzny postepowania na zasadach okreslonych
w Procedurze.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§21

1. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, moze — w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia

dziatan nastepczych — zbierac i przetwarzac dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej
zgody.
Nie stosuje sie przepisu art. 14 Ust. 2 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(dalej zwanym ,,RODQ”).

2. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie przystugujg uprawnienia opisane w art. 12 — 22 RODO.

Realizacja tych praw — ze wzgledu na dobro prowadzonych czynnosci weryfikacyjnych — moze zostaé
odroczona w czasie lub ograniczona ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia ochrony praw innych oséb.

3. Realizacja prawa dostepu do danych osobowych, powinna odbywaé sie z zapewnieniem, ze dane
osobowe osoby zgtaszajgcej lub 0oséb powigzanych (oraz swiadkow i innych osdb), a takze inne informacje
podane w zgtoszeniu wewnetrznym umozliwiajgce ich identyfikacje (takie jak opis konkretnych zdarzen
i sytuacji umozliwiajgcych ustalenie tozsamosci Sygnalisty, oséb powigzanych, swiadkéw lub innych oséb)
nie zostang ujawnione osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy i ktdra zgda dostepu do danych.

4. Osobom wystuchiwanym przekazuje sie informacje na temat przetwarzania ich danych osobowych,
co stanowi realizacje obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 RODO, z zastrzezeniem,
ze przekazanie informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych nie moze prowadzi¢ do ujawnienia
tozsamosci Sygnalisty lub oséb powigzanych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Osoba odpowiedzialna za Proces
zgtoszen wewnetrznych.

2. Za archiwizacje danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniem oraz dokumentéw
postepowania wyjasniajgcego odpowiada Przewodniczacy Komisji.

3. Archiwizacja odbywa sie w sposdb zgodny z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze z mocy prawa okres ten ulegnie wydtuzeniu.

4. Zapisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

5. Dokumenty wytworzone w toku obstugi zgtoszenia, a nie przekazane Urzedowi w toku archiwizacji
podmiot zewnetrzny niezwtocznie usuwa.
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6. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w sposob przyjety w Urzedzie.

7. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg i pisemnego potwierdzenia tego faktu zgodnie
z zatgcznikiem nr 3. Oswiadczenie dotgczane jest do akt osobowych pracownika.

8. Postanowienia niniejszej Procedury zostaty skonsultowane ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow
Samorzgdowych w Wyrzysku.

Wykaz zatgcznikdw do Procedury:
1. Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
2. Zatacznik nr 2 — Zgtoszenie naruszenia w ramach Procedury — wzér
3. Zatacznik nr 3 — Upowaznienie Pracodawcy
4. Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg

Burmistrz
(-) Marcin Piszczek
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Zatacznik nr 1

miejscowos¢ data

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE
O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, cywilnej i dyscyplinarnej dochowam poufnosci

w odniesieniu do danych przekazanych mi Ilub przeze mnie pozyskanych w zakresie zgtoszenia
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Zatacznik nr 2

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Data, godzina zgtoszenia

Tryb zgtoszenia — zaznacz wtasciwe

D zgtoszenie z podaniem danych osoby zgtaszajacej

Data i miejsce zdarzenia

Opis naruszenia prawa lub nieprawidtowosci

Okolicznosci pozyskania informacji o zdarzeniu
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Osoby majgce zwigzek ze zgtoszeniem

Dane innych o0séb lub podmiotéw, mogacych posiadac wiedze o przedmiocie zgtoszenia

Dokumenty i inne dowody potwierdzajgce wystgpienie naruszenia prawa lub nieprawidtowosci

Uwagi dodatkowe, inne informacje pomocne do weryfikacji zgtoszenia
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Informacja z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (dalej zwanym ,,RODO”):

1.

Administratorem danych osobowych Sygnalistow jest:

Gmina Wyrzysk- Urzad Miejski w Wyrzysku

ul. Bydgoska 29

89-300 Wyrzysk

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowac¢ pod adresem
Kancelaria Doradcza ARAT

Ul. Gronostajowa 8

86-031 Osielsko

e-mail: marek.powala@wp.pl

tel: 504 230 997

Obowigzek informacyjny: zgodnie z RODO.

1.

Dane osobowe przekazane przez Sygnaliste przetwarzane bedg w celach wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesdw realizowanych przez Urzad, w szczegdlnosci ustalenia, czy bedace przedmiotem
zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie, wykrywania
nieprawidtowosci, takich jak naruszenia przepiséw wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Urzedzie
i przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz rozpatrywania zgtoszen, podjecia czynnosci
wyjasniajagcych, informowania Sygnalistdw o przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia w sposdb opisany
w Procedurze zgtoszen wewnetrznych dotyczacej zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony Sygnalisty, jak rowniez podejmowania dziatarn majgcych na celu przeciwdziatanie
ujawnionym nieprawidtowosciom, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego,
dane osobowe beda przetwarzane réwniez do celdw wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych
na Urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
chyba ze z mocy prawa okres ten ulegnie wydtuzeniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).
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DANE OSOBOWE ZGtASZAJACEGO

Podanie danych jest obowigzkowe.
imie i nazwisko:

adres do korespondencji:

nr telefonu kontaktowego

adres e-mail

Osoba zgtaszajgca naruszenie moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jej tozsamosci. W przypadku nie
wyrazenia zgody tozsamosé osoby zgtaszajgcej jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane sg w
poufnosci. Dane mogg by¢ ujawnione wytgcznie na zasadach wynikajgcych z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o
ochronie sygnalistéw.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci.

TAKINIE (niepotrzebne skreslic)
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Zatgcznik nr 3

miejscowos¢ data

UPOWAZNIENIE

Upowazniam:

nazwa jednostki organizacyjnej

do analizy ustalen postepowania wyjasniajgcego oraz podejmowania dziatan naprawczych i zapobiegajacych oraz
przetwarzania danych osobowych osoby zgtaszajgcej, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, a takze osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Upowaznienie wydawane jest na czas nieokreslony.

Upowaznienie wygasa z dniem rozwigzania umowy o prace lub zakonczenia w inny sposdb stosunku pracy lub
odwotania.
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Zatgcznik nr 4

miejscowos¢ data

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig Procedury zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim

w Wyrzysku.

20



	1. Wstęp
	2. Cel
	3. Definicje
	4. Zakres
	5. Zasady ogólne
	6. Zgłoszenia wewnętrzne
	7. Analiza zgłoszeń i działania następcze
	Ochrona Sygnalisty oraz osób powiązanych i osób pomagających w dokona- niu zgłoszeniu
	8. Rejestr zgłoszeń i raportowanie
	9. Zgłoszenia zewnętrzne i ujawnienia publiczne
	10. Ochrona danych osobowych
	11. Postanowienia końcowe
	12. Załączniki

