Zatacznik do zarzadzenia Nr 102.2024
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOS,ZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W wykonaniu obowigzkdéw przewidzianych Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) ustala si¢ niniejsza procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad przyjmowania zgloszen sygnalistow, ich
weryfikacji, podejmowania dzialan wyjasniajacych oraz nastepczych.

2. W zwiazku z przyjeciem niniejszej procedury ustala si¢ nastgpujace definicje:

a) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnienie podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji, a poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

b) Kanal zgloszen- ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposob dokonywania zgloszen zewngtrznych,
¢) Procedura- niniejsza procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
d) Organ-Burmistrz Kro$niewic,

e) Sygnalista- osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy zdnia 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 Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin (Dz.U. z2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z2024r. poz. 248) oraz osob, ktore uzyskaly informacje w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg §wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy.

f) Ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste do wiadomosci publicznej,
g) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

h) Zespél- osoba lub osoby sposrod pracownikow urzedu obstugujacego Organ upowaznione do przyjmowania Zgloszen,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz wigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu zsygnalista wcelu przekazywania informacji zwrotnych iw razie potrzeby zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu oraz
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych.

i) Zgloszenie- informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu
dotyczaca powziecia przez niego informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Zgloszenie zewngtrzne moze zosta¢ dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich. Sygnalista
moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego bez koniecznosci uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego do podmiotu
prawnego, w ktorym nastapito naruszenie. W stosownych przypadkach takie Zgloszenie moze zosta¢ przekazane do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Wzor zgloszenia stanowi zalaeznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Kontakt z Rzecznikiem Praw Obywatelskich mozliwy jest poprzez formularz online (w tym w jezyku migowym)
udostepniony na stronie: https://bip.brpo.gov.pl/, poprzez skrzynk¢ ePUAP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza:
/RPO/SkrytkaESP) Iub na adres email: biurorzecznika@brpo.gov.pl.
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3. Zaleca si¢ korzystanie w pierwszej kolejnosci z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego, jesli naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu, a wedlug Sygnalisty nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych.

4. Kazda osoba, ktora rozwaza dokonanie Zgloszenia ma mozliwos¢ uzyskania od Organu poufnej porady. W tym celu
nalezy skontaktowa¢ si¢ z Burmistrzem Kro$niewic.

§ 3. USTALONE KANALY ZGLOSZEN

1. W celu dokonania zgloszenia zewnetrznego, Sygnalista korzysta z ustalonych przez Organ nastgpujacych Kanalow
Zgloszen: elektroniczny system o nazwie ,,Sygnalizuj.pl”, w ramach ktérego pod adresem https://krosniewice.sygnalizuj.pl
udostepniony zostal formularz online do skladania Zgloszen zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi w systemie. Kazde
Zgloszenie otrzymuje swoj indywidualny numer udostgpniany Sygnaliscie. Dzigki numerowi Zgloszenia Sygnalista otrzymuje
wglad do procesu przyjmowania Zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Organ.

2. Organ ustala kanaly zgloszen zewnetrznych jako kanaty niezalezne i odrebne od kanalow zgloszen wykorzystywanych
wramach zwyklej dziatalnosci Organu. Kanaly te zapewniaja kompletnos¢, poufnos$é iintegralno$¢ danych oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem do osob nieupowaznionych oraz pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty
w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

3. Zgloszenia zlozone z pominigciem ustalonych w niniejszej Procedurze Kanatow Zgloszen, nie beda rozpatrywane na
zasadach wskazanych w Procedurze.

§ 4. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Organ przyjmuje irozpatruje Zgloszenia skierowane bezposrednio do Organu przez Sygnaliste oraz Zgloszenia
skierowane przez Sygnalist¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego Organu, ktére to Zgloszenia zostaly przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny Organ przekazane Organowi jako wlasciwemu do podjecia dziatan nast¢pczych.

1) dane Sygnalisty i sposob kontaktu z Sygnalistg ,

2) dane osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,

3) kategori¢ naruszenia prawa,

4) wszelkie okoliczno$ci wskazujace na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystgpienia naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wskazanych
w Zgloszeniu, w tym w szczegolnosci dane swiadkow naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktorym doszto do naruszenia,

2. Sygnalista przed dokonaniem Zgloszenia powinien zapoznaé si¢ z niniejsza Procedurg oraz klauzulg informacyjng
dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Podmiot nie obstuguje zgloszen dokonanych anonimowych.

4. Dane osobowe Sygnalisty, ktore pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowiagzkiem wynikajgcym
Z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej
osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie, ust. 4 powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste i przesyla mu w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

6. W celu rozpatrzenia Zgloszenia oraz podjecia dziatlan wyjasniajacych i nastepczych konieczne moze okazal si¢
uzupetnienia przez Sygnaliste informacji przekazanych w Zgloszeniu W takiej sytuacji Podmiot ma prawo skontaktowaé sig¢
z Sygnalistg z prosba o ich uzupetnienie wskazujac, jakie informacje sa niezbedne.

§ 5. PRZYJMOWANIE ORAZ ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. W celu przyjmowania, rozpatrywania Zgloszen, kontaktu z Sygnalistg oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat niniejszej Procedury, Organ powola Zespol odpowiedzialny za podejmowanie czynnosci wobec
Zgloszenia zgodnie z przepisami prawa.

2. Po zlozeniu Zgloszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 (siedmiu) dni od daty
otrzymania Zgloszenia.
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3. Po otrzymaniu i potwierdzeniu Zgloszenia, Zespol przeprowadza wstepng analize, oceniajgc czy przekazana informacja
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, atakze czy przekazana informacja pozwala na rozpoczecie postepowania
wyjasniajgcego. Zespdt ma prawo zwrdcic¢ si¢ do Sygnalisty na kazdym etapie weryfikacji Zgloszenia o dodatkowe informacje
Iub wyjasnienia, jesli sa one niezbedne do prawidlowej weryfikacji Zgloszenia. Organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji w przypadku, kiedy Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie jego poufnosci.

4. Zespdt w pierwszej kolejnosci weryfikuje, czy Zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz dokonuje
ustalenia, czy dotyczy naruszen w dziedzinie, ktora nalezy do zakresu dziatania Organu, a jezeli nie nalezy — dokonuje
ustalenia organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nast¢pczych.

5. Zespdt moze odstgpi¢ od rozpatrywania lub przekazania Zgloszenia, jezeli Zgloszenie nie dotyczy informacji
o naruszeniu prawa. W takiej sytuacji Zespol informuje Sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania Zgloszenia, podajac mu
ustalenia, jakich dokonano w trakcie wstgpnej weryfikacji Zgloszenia.

6. Jednoczesnie Zespot odstepujac od przekazania Zgloszenia, o ktdrym mowa w § 5 ust. 5 powyzej, moze poinformowac
Sygnaliste, ze informacja wskazana przez niego w Zgloszeniu podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych i przekazuje SygnaliScie odpowiednie pouczenie w tym zakresie.

7. W przypadku, kiedy po wstepnej weryfikacji Zgloszenia okaze sie, ze dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ale
nie nalezy do zakresu dziatania, Zespot dokonuje ustalenia organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych
i przekazuje mu Zgloszenie. Zgloszenie zostaje przekazane do wlasciwego organu publicznego w terminie 14 dni od dnia jego
dokonania przez Sygnaliste, a w uzasadnionych przypadkach nie p6zniej niz w terminie 30 dni. W tym terminie Zespot
informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia i podaje do jakiego organu publicznego zostalo one przekazane.

8. W przypadku, kiedy Zespol ustalil, ze Organ jest wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych zwigzanych ze
Zgloszeniem, a posiadane dane pozwalajg oceni¢ Zgloszenie jako prawdziwe iwystarczajace, aby uznaé, Ze istnieje
prawdopodobienistwo naruszenia lub nieprawidlowosci przepisow prawa w Podmiocie, Zespdt rozpoczyna postepowanie
wyjasniajgce Zespol rozpoczyna postgpowanie wyjasniajace.

9.Nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zadania od Sygnalisty, Organ wydaje Sygnaliscie
za$wiadczenie potwierdzajace o tym, ze Sygnalista podlega ochronie zgodnie z przepisami Ustawy.

10. Zespol moze odstapi¢ od rozpatrywania Zgloszenia i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego tylko
w sytuacjach, gdy Zgloszenie jest sposob oczywisty niewiarygodne lub gdy mimo prob nie udalo si¢ uzyska¢ od Sygnalisty
niezbednych informacji do przeprowadzenia postgpowania.

11. Organ moze w uzasadnionych przypadkach przekazaé w trakcie przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
Zgloszenie jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym przez Organ lub innej jednostce organizacyjnej, ktorej
powierzono zadania w drodze porozumienia.

12. Zespol prowadzi postepowanie wyjasniajace samodzielnie, o ile charakter Zgloszenia i przedstawione w nim dowody
oraz okolicznosci nie wymagajg zaangazowania przedstawicieli innych osob. Zespol moze skorzysta¢ ze wsparcia
niezaleznego i bezstronnego eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie moga okazac si¢ pomocne przy prowadzeniu dziatan
wyjasniajgcych. Ekspert moze by¢ zosta¢ powotany jako cztonek Zespotu w przypadku, kiedy jest pracownikiem urzedu
obstugujacego Organ. W takim wypadku Podmiot upowaznia eksperta do prowadzenia dziatan wyjasniajacych na pisSmie oraz
zobowiazuje go do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych danych osobowych iinformacji, takze po zakonczeniu
prowadzenia dziatan wyjasniajacych W przypadku, gdy Ekspert nie jest pracownikiem urzedu obstugujacego Organ, nie jest
on cztonkiem Zespolu inie mogg by¢ mu udostgpniane dane osobowe wskazane w Zgloszeniu, ani zadne informacj¢
pozwalajace na ustalenie tozsamosci Sygnalisty, czy osob wskazanych w Zgloszeniu. W takim wypadku ekspert pelni jedynie
funkcje doradcza.

13. W przypadku, gdy w sklad Zespotu wchodzi osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, zostaje ona wylaczona z procesu
rozpatrywania Zgloszenia, ktore jej dotyczy. Kazdy czlonek zespotu moze tez samodzielnie poinformowac o okoliczno$ciach
go wylaczajacych lub majacych wplyw na jego obiektywnos$¢ i bezstronnos¢. W wypadku wyltaczenia cztonka Zespotu Organ
wyznaczy iupowazni inng osob¢ do rozpatrzenia Zgloszenia, jesli inni czlonkowie Zespolu nie beda w stanie rozpatrzyé
Zgloszenia.

14. Zespol, prowadzac postepowanie wyjasniajace, dziata zgodnie z zasadami uczciwosci, bezstronnosci i poufnosci oraz
zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze, a w przypadkach nieuregulowanych — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

15. Zespot chroni Sygnaliste, podejmujac dzialania majace na celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci osobom
trzecim oraz wszelkim formom dziatan, takim jak nierdwne traktowanie, mobbing czy przesladowanie. Ochrona ta obejmuje
takze osoby bliskie Sygnaliscie, powigzane z Sygnalista czy pomagajace mu dokona¢ Zgloszenia.

16. Zespol sporzadza notatke stuzbowg z kazdego spotkania, a wyjasnienia i informacje uzyskane od wezwanych osob sa
zapisywane w protokole.

§ 6. PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH
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1. Po rozpatrzeniu Zgloszenia i przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego Zespot podejmuje dziatania nastepcze
badz odstgpuje od nich w przypadku, kiedy Zgloszenie okaze si¢ niezasadne oraz przekazuje Sygnaliscie informacjg zwrotng
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powody podjecia tych dzialan. Informacja zwrotna przekazywana
jest nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu Zgloszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
Zgloszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywy 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia.

2. W uzasadnionych przypadkach, kiedy stopien skomplikowania, zlozonos¢ oraz charakter Zgloszenia bedzie tego
wymagatl, Zespdt moze wydluzy¢ termin przekazania informacji zwrotnej Sygnali$cie wskazany w § 6 ust. 1, nie dluzej niz do
6 miesiecy od dnia dokonania Zgloszenia oraz po poinformowaniu Sygnalisty o przedtuzeniu tego terminu przez uptywem
terminu wskazanym w § 6 ust. 1. Organ informuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek Zgloszenia.

3. Organ moze nie podejmowaé dziatan nastgpczych w przypadku, kiedy Organ otrzymal juz Zgloszenie dotyczace tej
sprawy od tego samego lub innego Sygnalisty, a nowe Zgloszenie nie zawiera zadnych nowych i istotnych informacji
w poréwnaniu ze wczesniejszym Zgloszeniem. O niepodjeciu dziatan nastgpczych Organ informuje Sygnaliste, podajac mu
uzasadnienie niepodjecia dziatan nastepczych, a w razie kolejnego Zgloszenia- pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym Sygnalisty. Zespdl odnotowuje jednakze ten fakt w rejestrze zgloszen.

4. Zespot sporzadza notatke stuzbowa z kazdego posiedzenia, natomiast wyjasnienia i informacje udzielone przez osoby
wezwane sa zapisywane w protokole. Zaré6wno notatka stuzbowa, jak i protokot sa dokumentami objetymi zasadami
poufnosci.

5.Po zakonczeniu czynno$ci wyjasniajacych Zespot podejmuje decyzje co do podjecia dziatan nastgpczych badz
odstapienia od nich w przypadku, kiedy Zgtoszenie okaze si¢ niezasadne.

6. W ramach dzialan nastepczych Zespdl moze zaleci¢ ipodjaé konkretne dzialania naprawcze lub dyscyplinarne.
W szczegdlnosci moze polega¢ ono na wszczeciu dodatkowego postepowania wyjasniajacego, kontroli lub postgpowania
administracyjnego, ale réwniez wniesienie oskarzenia, powddztwa czy innych dziatan majgcych na celu odzyskanie srodkow
finansowych.

7. Zadaniem Zespotu jest réwniez przedstawienie $rodkdw zaradczych, ktére maja na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.

8. Jesli Zespot sktada sie z kilku o0sob, decyzje co do dziatan nastepczych oraz $rodkdow zaradczych podejmowane sg
zwykla wigkszoscia glosdéw. W przypadku rownosci glosow, ostateczne rozstrzygnigcie sprawy nalezy do przewodniczacego
Zespotu.

9.Jesli Zespol sktada si¢ z kilku osob, decyzje co do dziatan nastepczych oraz Srodkéw zaradezych podejmowane sg
zwykla wiekszoscia glosdw. W przypadku rownosci glosow, ostateczne rozstrzygnigcie sprawy nalezy do przewodniczacego
Zespotu.

10. Organ bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w Zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastepczych.

11. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej Sygnalista powinien podac
adres do kontaktu. W przeciwnym razie Organ odstepuje od realizacji nastgpujacych obowigzkow:

1) potwierdzenia otrzymania Zgloszenia,
2) poinformowania Sygnalisty o odstapieniu od przekazania Zgloszenia i podania ustalen ze wstepnej weryfikacji,
3) poinformowania Sygnalisty o przekazaniu Zgloszenia do wlasciwego organu publicznego,
4) wydania Sygnaliscie zaswiadczenia o przyznanej Sygnaliscie ochronie,
5) poinformowania Sygnalisty o niepodj¢ciu dziatan nastgpczych i jego uzasadnieniu,
6) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;j.
12. W przypadku zgloszenia anonimowego Organ odstepuje od:
1) potwierdzenia otrzymania Zgloszenia,
2) poinformowania Sygnalisty o odstapieniu od przekazania Zgloszenia i podania ustalen ze wstepnej weryfikacji,

3) poinformowania Sygnalisty, ze objeta Zgloszeniem informacja podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych,

4) wydania Sygnaliscie zaswiadczenia o przyznanej Sygnaliscie ochronie,
5) poinformowania Sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych i jego uzasadnieniu,
6) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

§ 7. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

1. Zespot zobowigzany jest do prowadzenia rejestru kazdego Zgloszenia.
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2. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte sg w rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Rejestr zgloszen zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania Zgloszenia,
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
7) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3,
8) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 9,

9) date zakonczenia sprawy, szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
Zgloszenia, jesli Organ posiada te dane.

§ 8. OCHRONA SYGNALISTY I INNYCH OSOB

1. Zakazane jest podejmowania jakichkolwiek dziatan badz grozby czy proby takich dziatan odwetowych zmierzajacych
do utrudnienia Sygnaliscie, osobie powiazanej z Sygnalista lub osobie, ktora pomogta Sygnaliscie w dokonaniu Zgloszenia
pracy, pogorszenia warunkow pracy, dyskryminacji badz innego rodzaju zachowan bedacych przejawem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste zgloszenia w dobrej wierze.

2. Zespot ponosi odpowiedzialno$é za poufnos¢ dokonanego Zgloszenia oraz jest obowigzany do wlasciwego reagowania
na wszelkie przejawy dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

3. Osoby wskazane w § 8. ust. 1 powyzej uprawnione sa do niezwlocznego powiadomienia Zespolu o dzialaniach
odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

4. Sygnalista oraz osoby wskazane w § 8. ust. 1 powyzej, wobec ktorych dopuszczono si¢ dzialan odwetowych maja
prawo do:

1) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogloszone do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub

2) zado$c¢uczynienia.

5. Dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnodci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia prawa innych osob lub obowigzkdw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawa.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do:

1) odszkodowania lub

2) zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

§ 9. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenia jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

2. Dane osobowe przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dzialania nastgpczego. Te dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane, tj. nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe usuwane sg w terminie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. PRZEPISY KARNE
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1.Kto uniemozliwia lub istotnie utrudnia innej osobie dokonanie Zgloszenia podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku. Jesli osoba ta stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawna lub
podstep podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2.Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgloszenia lub osoby
powiazanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jesli osoba
podejmujaca dziatania odwetowe dziata w sposob uporczywy podlega karze pozbawienia wolnosci do 3 lat.

3. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powiazanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolno$ci do roku.

4. Kto dokonuje Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niewazne sa postanowienia uktadow zbiorowych pracy, porozumien zbiorowych, wewng¢trznych regulaminow
i statutdéw, umow o prace oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy lub ktore ksztaltuja prawa
i obowigzki stron stosunku pracy w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczajg prawo do
dokonania zgloszenia wewngtrznego, zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego badz przewiduja stosowanie
Srodkéw odwetowych.

2. Co najmniej raz na 3 lata Organ dokonuje przegladu niniejszej procedury Zgtoszen.

3.Za kazdy rok kalendarzowy Organ sporzadza sprawozdania zawierajace dane statystyczne dotyczace Zgloszen
obejmujace liczbe przyjetych Zgloszen, liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan oraz szacunkowg szkode majatkows, jesli zostata
stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem Zgloszenia,
oile Organ posiada te dane. Dane statystyczne nie obejmuja danych osobowych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa. Sprawozdania to przekazywane jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku
nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

4. Niniejsza procedura udostepniana jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w osobnej zakladce pod adresem:
https://bip.krosniewice.pl/

1) Organ w tym miejscu udostepnil rowniez link do formularza elektronicznego dedykowanego zglaszania naruszen systemu
Sygnalizuj.pl oraz:

a) adres do korespondencji: 99-340 Kros$niewice , ul. Poznanska 5
b) 24 254-30-24 -rozmowy nie sg nagrywane.

5. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do publicznej wiadomosci.
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