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1.

§1
CEL PROCEDURY
Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji
0 naruszeniu prawa.
System przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatdw, w sposob
zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob
zapewniajgcy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem

niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Organie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Bojanow;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownika,
bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby Swiadczgcej
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspodlnika, czionka organu
osoby prawnej, osoby swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane

za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatdéw komunikacji do organu
publicznego;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliScie przez
organ informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych
I powodow takich dziatan;



. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracag, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem, i ktore narusza lub moze naruszyC prawa
sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong

szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
. Zgtoszenie moze by¢é dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatow
Zgtaszania:
a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Bojanéw, ul. Parkowa 5;
37 — 433 Bojanow;
b) poprzez e-mail na adres naruszenia@bojanow.pl;
c) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg lub adres do doreczenh
elektronicznych;
d) ustnie - telefonicznie lub elektroniczne poprzez Sekretarza Gminy
Bojandéw;
e) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.
. Za zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
c) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.
. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia

wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ziej wierze)



b)

d)

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposoOb doszto do naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonac¢ naruszenia prawa;
dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Sygnalista moze przekazac zgtoszenie anonimowo.

§5

OCHRONA SYGNALISTY
Zgtoszenia moze dokonaé¢ kazda osoba fizyczna, ktdéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania
zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng
zgode na ujawnienie danych;

b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrone
poufnosci ich tozsamosci;

C) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osob, ktore
zostaty zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu
stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentac;ji
zwigzanej ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktore

zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;



4.

2.

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).
W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Gitéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo

do zadosc¢uczynienia.

§6

NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupciji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkow finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

]) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania o0soOb
prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela
wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§7
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwréci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu
Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia
prawa, organ poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku
przekazac¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do
rozpoznania zgtoszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, Zze zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakres dziatania organu.

6. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia  zgtoszenia,



a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia.

. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych,
podajgc uzasadnienie odstgpienia.

. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan

nastepczych realizowanych na skutek zgtoszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI
. Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez

upowaznionych pracownikdéw organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia
oraz jego odpowiedzialnosci za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie
dziatan nastepczych.
. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrocic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze
kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.
. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ moze przekazac¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie
pézniej jednak niz wterminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
. Organ moze nie podjgc¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego

naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o takim



odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

7. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje
wilasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych

9. Rejestr zgtoszeh zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikaciji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego
identyfikaciji;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4
Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

j) szacunkowg szkode majgtkowg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, ktére byto

przedmiotem zgtoszenia.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada
Sekretarz Gminy Bojanow.

2. Ocena adekwatnos¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest co trzy lata
przez Sekretarza Gminy Bojanow.

3. Organ upowaznia Sekretarza Gminy Bojanow do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszen

zewnetrznych.



Zatgczniki:
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Formularz zgtoszenia zewnetrznego.
Rejestr zgtoszen zewnetrznych.

Informacja o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia.

Zaswiadczenie o ochronie przystugujgcej sygnaliscie.

Wezwanie do ztozenia dodatkowych wyjasnien.
Informacja zwrotna dla sygnalisty.

Informacja o przekazaniu do wtasciwego organu.
Informacja o niepodjeciu dziatan.

Klauzula informacyjna.
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