ZARZADZENIE NR 229./2024
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 20 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 72024,
poz. 609 z pézn.zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielem zakladowej organizacji zwigzkowej, ustalam wewngtrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych oraz podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej
przepisami w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 25 wrzesnia 2024r.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 229./2024
Burmistrza Wolomina

z dnia 20 wrzes$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Numer dokumentu WOU.0050........ 2024
Wiasciciel procedury Burmistrz Wotomina

Data obowigzywania

Ilo$¢ stron 12
Wersja 1.
UZGODNIONO:

Andrzej Wesolowski
(Miedzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa)
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.  Celi zakres Procedury

1.1.1. Procedura Zgloszen wewnetrznych (,,Procedura”) okresla sposoby zgtaszania
przez Sygnalistow Naruszen prawa jak réwniez zasady postgpowania przez Urzad
Miejski w Wotominie w przypadku Zgloszenia naruszenia i podejmowanie Dziatan
nastepczych w zwigzku z dokonanymi Zgloszeniami.

1.1.2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego
w Wotominie, bez wzgledu na form¢ wspotpracy, w tym pracownikow tymczasowych
oraz osoby ktore dopiero podejmg prace w Urzedzie. W przypadku tych ostatnich,
Zgloszeniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

1.2.  Slownik pojeé

Ilekro¢ w Procedurze wystgpuja ponizsze pojecia, nalezy je rozumie¢ nastepujaco:
Urzad

Urzad Miejski w Wolominie przy ulicy Ogrodowej 4,
05-200 Wotomin, posiadajacy nr NIP: 1251333722

Sygnalista jest to kazda osoba fizyczna dokonujaca zgloszenia
lub ujawnienia, ktéra informacje o naruszeniu prawa moze
powzig¢ w kontek$cie zwigzanym z pracg. Nalezy przy tym
podkresli¢, ze chodzi o kontekst pracy, ktora miata by¢ (chodzi o
kandydatéw, ostatecznie niezatrudnionych), jest (chodzi o osoby
swiadczace aktualnie pracg na rzecz Urzedu na podstawie
stosunku prawnego) lub byla wykonywana (chodzi o bylych
pracownikow 1 wspoOlpracownikow, niezaleznie od podstawy
zatrudnienia).

Sygnalista

Dzialania nastepcze dziatania podejmowane przez Urzad w celu weryfikacji oraz
oceny prawdziwosci informacji o Naruszeniu zawartych
w dokonanym przez Sygnalist¢ Zgloszeniu Iub w celu
przeciwdziatania ~ Naruszeniu  bedgcemu  przedmiotem
Zgloszenia, w tym w szczegblnosci wewnetrzne postepowania

wyjasniajace.

Dzialania odwetowe bezposrednie lub posrednie dziatania lub  zaniechania
podejmowane w kontek$cie zwigzanym z praca i w zwigzku z
dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym, ktére naruszaja lub moga naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, a
takze proby lub grozby dziatan lub zaniechan.

Przyjmujacy Zgloszenie Osoba lub osoby upowaznione przez Urzad do przyjmowania
Zgloszen o naruszeniu, tj. Zewnetrzny doradca lub Koordynator.

Koordynator bezstronna osoba w ramach struktury organizacyjnej
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upowazniona przez Urzad do przyjmowania i weryfikacji
Zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych a takze
petnigca funkcje lacznika pomiedzy Zewnetrznym doradca a
Kierownictwem Urzedu, tj. Olga Ludwiniak, Naczelnik
Wydziatu Organizacji Urzedu:
Olga.Ludwiniak@wolomin.org.pl.

Komisja Wyjasniajaca  Zespot powolywany przez Koordynatora i upowazniony przez
Urzad do realizacji Dziatan nastepczych.

Naruszenie dzialanie lub =zaniechanie niezgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, o ktorych mowa w punkcie 2.2
lub majace na celu ich obejscie.

Zewnetrzny doradca zewnetrzny ekspert upowazniony przez Urzad do wsparcia
procesu rozpatrywania Zgloszeh 1 ochrony Sygnalistow,
adwokat Pawel Sawicki, kancelaria Bird & Bird:
pawel.sawicki(@twobirds.com oraz cztonkowie jego zespotu.

Z.gloszenie zbidr informacji dotyczacych dziatan stanowiagcych Naruszenie,
przekazywanych Urzedowi przez Sygnaliste za posrednictwem
dedykowanych kanatéw komunikacji.

Zgloszenie anonimowe  zgloszenie informacji o Naruszeniu bez wskazania danych
osobowych osoby dokonujacej zgloszenia, ktore pozwalaja na
ustalenie tozsamosci tej osoby (sygnalisty).

Zgloszenie zewnetrzne  przekazanie przez Sygnalist¢ informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu,
tj. organowi administracji publicznej, ktory ustanowit procedure
przyjmowania Zgloszen zewnetrznych w dziedzinie nalezacej do
dziatania tego organu.

2. DOKONANIE ZGLOSZENIA

2.1. Dost¢pne kanaly zgloszeniowe

2.1.1. Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia za posrednictwem wybranego kanatlu
zgloszeniowego sposrod ponizej opisanych:

(a) w formie pisemnej za posrednictwem aplikacji webowej dostepnej pod
adresem: [sygnalista@wolomin.org.pl],

(b) w formie ustnej, tj. telefonicznie, za posrednictwem Srodkow
komunikacji elektronicznej (np. w formie wideokonferencji) lub bezposrednio
na spotkaniu z Przyjmujacym Zgloszenie; po uprzednim mailowym umoéwieniu
si¢ na rozmowe, ktora zostanie zorganizowana w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji z prosba o rozmowe¢ wyslanej na jeden z adresow e-mail:
Olga.Ludwiniak@wolomin.org.pl lub pawel.sawicki@twobirds.com.
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2.2.  Zgloszenie Naruszenia prawa dotyczy:

(a) korupcji

(b) zamowien publicznych;

(©) ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

(d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
(e) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;

63) bezpieczenstwa transportu;

(2) ochrony srodowiska;

(h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

(1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

)] zdrowia i dobrostanu zwierzat;

(k) zdrowia publicznego;

)] ochrony konsumentow;

(m) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

(n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

(o) interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej,

jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

(q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi powyze;.

2.3. Jakie informacje powinno zawieraé¢ Zgloszenie

2.3.1. Sygnalista zglaszajac informacje o Naruszeniu powinien szczegdétowo opisaé
zdarzenie 1 jego przebieg oraz kontekst i przekaza¢ jak najwiecej informacji, w tym
posiadane dokumenty i1 inne dowody, ktére pozwolg na rzetelne przeanalizowanie
sprawy.

2.3.2. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

(a) wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej (zespotu, dziatu)
w Urzedzie, ktorej dotyczy Zgtoszenie;

(b) opis Naruszenia ze wskazaniem przyblizonego okresu jego
wystepowania;

(c) wskazanie danych osob, ktore moga mie¢ wiedze na temat Naruszenia;
(d) wszelkie inne informacje lub dokumenty dotyczace przedmiotu
Zgloszenia;

(e) wskazanie danych Sygnalisty — nie dotyczy Zgloszenia anonimowego;
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)] wskazanie preferowanej przez Sygnaliste formy kontaktu (adresu do
kontaktu) gwarantujacej zachowanie poufnosci — dotyczy réwniez Zgloszenia
anonimowego;

(2) wskazanie czy informacje zawarte w Zgloszeniu byly przekazywane
innym osobom, a jezeli tak to komu.

2.4. Zgloszenia anonimowe

2.4.1. Urzad nie zezwala na dokonywanie Zgloszeh w sposéb anonimowy.
Zgloszenia anonimowe nie bgda rozpatrywane.

2.5. Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia

2.5.1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Urzad Zgloszenia, Sygnalista
otrzyma informacj¢ o przyjeciu Zgloszenia za posrednictwem wskazanego przez
Sygnalist¢ adresu do kontaktu. Rekomendowang formg kontaktu jest kontakt za
posrednictwem platformy e-nform. Jesli Sygnalista wskaze kontakt telefoniczny lub
adres poczty elektronicznej (e-mail) jako preferowana forme¢ kontaktu, wowczas
informacja o przyjeciu Zgloszenia zostanie przekazana Sygnaliscie rowniez
wskazanym kanatem.

3. ANALIZA ZGLOSZENIA

3.1.  Osoby biorace udzial w obsludze Zgloszenia

3.1.1. Wszystkie Zgloszenia dokonane za posrednictwem wskazanych w procedurze
kanatow Zgloszen przekazywane sg Przyjmujacemu Zgloszenie.

3.1.2. W uzasadnionych przypadkach, Urzad moze wyznaczy¢ pracownikéw lub
wspotpracownikoéw Urzedu do wspotpracy z Przyjmujacym Zgloszenie przy obstudze
Zgloszenia lub poprosi¢ o wsparcie zewnetrznego eksperta lub podmiotu. Osoby te
tworzg Komisj¢ Wyjasniajacg.

3.1.3. Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, nie moze bra¢ udzialu w obstudze
Zgloszenia oraz podejmowaé dzialan nastepczych na skutek Zgloszenia. Jezeli
Zgloszenie dotyczy Przyjmujacego Zgloszenie lub czionka Komisji Wyjasdniajacej,
dane Sygnalisty nie zostang mu przekazane.

3.2.  Zasady procedowania

3.2.1. Po otrzymaniu Zgloszenia, Przyjmujacy Zgloszenie dokonuje analizy
informacji zawartych w Zgtoszeniu i weryfikuje, czy informacje te sa wystarczajace
do rozpatrzenia Zgloszenia.

3.2.2. W przypadku, gdy informacje zawarte w Zgloszeniu nie sa wystarczajace do
rozpatrzenia Zgloszenia, Przyjmujacy Zgloszenie kontaktuje si¢ z Sygnalistg
z wykorzystaniem wskazanego w Zgloszeniu adresu do kontaktu celem uzyskania
dodatkowych informacji.

3.2.3. Po uzyskaniu wszelkich dostgpnych informacji, Przyjmujacy Zgtoszenie
dokonuje analizy zasadnosci Zgloszenia 1 podejmuje decyzje co do
rekomendowanych Dziatan nastepczych, w tym przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego lub odstapienie od podjecia postepowania wyjasniajgcego.
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3.2.4. Dzialania nast¢gpcze dostosowane s3 indywidualnie do specyfiki oraz
przedmiotu Zgloszenia oraz podejmowane s z zachowaniem nalezytej starannosci.
Decyzje w zakresie Dzialan nast¢pczych, w tym przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego podejmuje Koordynator wraz z Burmistrzem.

3.2.5. Urzad moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
w przypadku, gdy:

(a) Zgloszenie nie zawiera wystarczajacych informacji do jego
rozpatrzenia anie udalo si¢ pozyska¢ dodatkowych informacji w trybie
okreslonym powyzej;

(b) Zgloszenie jest niewiarygodne, w szczeg6lnosci zawiera nieprawdziwe
informacje, zostalo ztozone dla pozoru lub stanowi probg naduzycia.

4. ROZPATRZENIE ZGLOSZENIA

Zgloszenia rozpatrywane s3 przez Przyjmujacego Zgloszenie lub Komisje¢ Wyjasniajaca w
sposOb bezstronny, z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu Zgloszenia i1 z zachowaniem
poufnosci danych objetych Zgloszeniem.

4.1. Postepowanie wyjasniajgce

4.1.1. O ile wstepna analiza Zgloszenia dokonana przez Przyjmujacego Zgloszenie
to uzasadnia, Zgloszenie rozpatruje si¢ w toku postepowania wyjasniajacego. W
ramach postepowania wyjasniajacego Przyjmujacy Zgloszenie lub Komisja
Wyjasniajaca podejmuje wszelkie czynnos$ci niezbedne do kompleksowego
wyjasnienia stanu faktycznego opisanego w Zgloszeniu oraz ustalenia czy doszto do
naruszenia, w szczegdlnosci taka osoba albo zesp6t 0sob jest uprawniony do:

(a) zabezpieczenia 1 analizy dokumentacji lub korespondencji e-mail
mogacej mie¢ zwigzek z przedmiotem Zgloszenia,

(b) spotkania z pracownikami lub wspotpracownikami Urzedu mogacymi
mie¢ wiedz¢ na temat przedmiotu Zgloszenia, w celu zebrania informacji
o0 okoliczno$ciach sprawy stanowigcej przedmiot Zgloszenia;

(c) spotkania z Sygnalista w celu zebrania informacji o okolicznos$ciach
sprawy stanowigcej przedmiot Zgloszenia, jezeli dane osobowe Sygnalisty
zostaly zawarte w Zgloszeniu;

(d) innych dziatan uzasadnionych okoliczno$ciami spawy.

4.1.2. Wszelkie czynno$ci podejmowane przez Przyjmujacego Zgloszenie lub
Komisj¢ Wyjasniajaca sa utrwalane w formie protokotu.

4.1.3. Kazdy pracownik lub wspotpracownik Urzedu ma obowigzek rzetelnie
wspoOtpracowa¢ z  Przyjmujacym Zgloszenie lub Komisja Wyjasniajaca,
w szczegblnosci poprzez stawiennictwo na spotkanie, udzielenie wyjasnien lub
informacji, udost¢pnienie dokumentacji.

4.1.4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Przyjmujacy Zgloszenie
lub Komisja Wyjasniajaca przedstawiajg raport Burmistrzowi co do zasadnos$ci lub
braku zasadno$ci Zgloszenia. W przypadku uznania zasadno$ci Zgloszenia,
Przyjmujacy Zgtoszenie lub Komisja Wyjasniajaca przygotowuje rekomendacje dla
Urzedu w zakresie ewentualnych dalszych krokow.
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4.2. Informacja zwrotna

4.2.1. W terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, Urzad
przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng dotyczaca wyniku rozpatrzenia
Zgloszenia, obejmujacg informacje na temat stwierdzenia lub braku stwierdzenia
naruszenia, zas§ w przypadku stwierdzenia naruszenia — takze na temat planowanych
lub podjetych Dziatan nastgpczych oraz powodow takich dziatan.

4.2.2. Wszelkie postgpowania wyjasniajace powinny by¢ zakonczone niezwlocznie
po otrzymaniu Zgtoszenia, nie po6zniej jednak niz w terminie 3 miesi¢cy od przyjecia
Zgloszenia. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
zakonczenie postgpowania wyjasniajagcego w terminie 3 miesigcy, zwlaszcza
z powodu szczeg6lnej zawilosci sprawy lub znacznej ilo$ci materialu dowodowego,
mozliwe jest przedtuzenie terminu postgpowania wyjasniajgcego na czas niezbedny
do zakonczenia postgpowania. Nie uchybia to wskazanemu wyzej obowigzkowi
przekazania Sygnali$cie informacji zwrotnej.

5. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

5.1.1. Dziatania odwetowe ze strony jakiejkolwiek osoby, niezaleznie od petnione;j
przez nig funkcji w Urzedzie, podejmowane wobec Sygnalisty sg zakazane.

5.1.2. Przez Dziatania odwetowe rozumie si¢ w szczegdlnosci:

(a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
(b) wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia,
(c) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na

czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres probny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy Sygnalista mial nieuzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

(d) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

(e) wstrzymanie albo pominigcie przy awansowaniu,

3} pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

(2) przeniesienie na nizsze stanowisko lub zawieszenie w wykonywaniu
obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

(h) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
Sygnalisty,

(1) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy,

() negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

(k) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary

finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,

)] przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
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(m) mobbing,  dyskryminacja, niekorzystne lub  niesprawiedliwe
traktowanie,

(n) wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu do udzialu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

(o) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania,

(p) dziatania zmierzajace do utrudniania znalezienia w przysztosci pracy

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

(qQ) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrate
dochodu,
(r) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr

osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

5.1.3. Dziatania odwetowe oraz proby lub grozby podejmowania Dziatan
odwetowych beda traktowane przez Urzad jako Naruszenie i beda skutkowaly
odpowiedzialno$ciag dyscyplinarng.

6. OCHRONA SYGNALISTOW

Od momentu dokonania Zgloszenia Sygnalista korzysta z ochrony przed dziataniami
odwetowymi, o ile spelnienia warunki okreslone ponize;.

6.1. Warunki ochrony sygnalistow

6.1.1. Objecie Sygnalisty ochrong przed dziataniami odwetowymi nastepuje pod
warunkiem, ze:

(a) informacje bedace przedmiotem Zgtoszenia stanowig Naruszenie;

(b) w momencie dokonywania Zgloszenia Sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest
prawdziwa.

(c) Zgloszenie zostalo dokonane w trybie uregulowanym w Procedurze.
6.2.  Srodki ochrony sygnalistéw

6.2.1. Srodki ochrony Sygnalisty obejmuja w szczegdlnosci:

(a) Ochrong przed wypowiedzeniem lub  rozwigzaniem  bez
wypowiedzenia stosunku pracy lub innego stosunku prawnego taczacego
Sygnaliste z Urzedem:;

(b) Ochrong¢ przed obnizeniem wynagrodzenia za prace lub ustugi
$wiadczone przez Sygnaliste;

(c) Ochron¢ przed wstrzymaniem awansu Sygnalisty lub pominigciem
Sygnalisty przy awansowaniu;

(d) Ochrong przed przeniesieniem Sygnalisty na nizsze stanowisko
stuzbowe;
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(e) Ochrone przed zawieszeniem Sygnalisty w wykonywaniu obowigzkoéw
stuzbowych;

6.2.2. Ochrona przed dziataniami odwetowymi przysluguje na warunkach
okreslonych powyzej rowniez osobom pomagajacym Sygnaliscie w dokonaniu
Zgloszenia oraz osobom powigzanym z Sygnalista, tj. osobom, ktére moga
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownikom lub osobom
najblizszym Sygnalisty.

7. POUFNOSC DANYCH

7.1.  Ochrona danych zawartych w Zgloszeniu

7.1.1. Urzad zapewnia pelng poufnos¢ danych zawartych w Zgloszeniu, w tym
w szczegblnosci danych dotyczacych tozsamosci Sygnalisty, osoby ktoérej dotyczy
Zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu.

7.1.2. Dostep do danych poufnych zawartych w Zgloszeniu posiadaja wylacznie:
(a) Przyjmujacy Zgloszenie oraz osoby upowaznione,
(b) cztonkowie Komisji Wyjasniajacej — w zakresie niezbednym do
prawidtowej analizy i rozpatrzenia Zgloszenia.
7.2. Udostepnianie danych zawartych w Zgloszeniu

7.2.1. Urzad udostepni dane poufne zawarte w Zgloszeniu wylacznie wiasciwym
organom panstwowym 1i to tylko w przypadku, gdy taki obowigzek begdzie wynikal z
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

7.2.2. Udostepnienie przez Urzad danych poufnych zawartych w Zgloszeniu
zewnetrznemu ekspertowi lub podmiotowi oraz upowaznionym przez niego osobom
celem obstugi Zgloszenia nastagpi wylacznie na podstawie odrebnej umowy
zawierajgcej klauzule poufnosci.

8. REJESTR ZGLOSZEN

8.1.1. Kazde Zgloszenie dokonane przez Sygnalist¢ podlega rejestracji w Rejestrze
Zgloszen.

8.1.2. Biezace prowadzenie Rejestru Zgloszen zostaje powierzone Zewngtrznemu
doradcy.

8.1.3. Za obstuge rejestru Zgtoszen w ramach Urzedu odpowiada Koordynator.

8.1.4. Dostep do rejestru Zgloszen w Urzedzie posiadaja: Burmistrz Wotomina,
Sekretarz Gminy Wotomin, Naczelnik Wydziatu Organizacji Urzedu. Dostep do
rejestru Zgloszen nie jest tozsamy z dostgpem do platformy internetowej stanowiacej
jeden z kanatéw dokonywania Zgtoszen.

8.2. Jakie dane gromadzone sq w Rejestrze Zgloszen?
8.2.1. W Rejestrze Zgloszen gromadzone s3 nastepujace dane:

(a) nadany wewnetrznie numer Zgtoszenia;
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(b) date dokonania Zgloszenia

(c) przedmiot Zgloszenia;

(d) dane osob, ktorych dotyczy Zgloszenie;

(e) dane Sygnalisty;

§)) adres Sygnalisty do kontaktu;

(2) informacje o podj¢tych Dziataniach nastepczych;

(h) date zakonczenia postepowania dotyczacego Zgloszenia.

8.2.2. Dane zgromadzone w Rejestrze Zgloszen s3 przechowywane przez Urzad
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
Dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan, ktore wszczeto na podstawie
Zgloszenia.

9. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

9.1. Kiedy mozna dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego?

9.1.1. Nie wylaczajac prawa do dokonania Zgloszenia w trybie przewidzianym
w procedurze, Sygnalista ma prawo dokonania Zgloszenia zewngtrznego,
w odniesieniu do naruszen przepisow prawa wskazanych w ustawie o ochronie
sygnalistow oraz wymienionych w punkcie 2.2 Procedury.

9.1.2. Sygnalista ma prawo dokona¢ Zgloszenia zewng¢trznego bez uprzedniego
dokonania Zgloszenia w trybie przewidzianym w procedurze. Zgloszenie zewngtrzne
dokonane z pominigciem procedury Zgloszen wewngtrznych nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony.

9.2. Organy wlasciwe do przyjecia Zgloszenia zewne¢trznego

9.2.1. Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu, tj. organowi administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania Zgloszen zewnetrznych w dziedzinie nalezacej do dziatania
tego organu.

9.2.2. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje si¢ zgodnie z procedura przyjmowania
Zgloszen zewngtrznych przyjetych przez wilasciwy organ, dostgpng na stronie
internetowej tego organu.

10. POSTANOWIENIA KONCOWE

10.1. Procedura zostata sporzadzona w wykonaniu obowigzku wynikajacego z art. 24 ust. 1
w zwiazku z art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

10.2. Procedura nie wylacza stosowania aktow wewnetrznych Urzedu oraz przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego.
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10.3. Urzad jest obowigzany poinformowac¢ kandydatow do pracy, na poczatku rekrutacji o
przedmiotowej procedurze i mozliwosci dokonania zgloszenia o naruszeniu, ktdrego
kandydat doswiadczyt w trakcie procesu rekrutacyjnego.

10.4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow Urzedu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 229./2024
Burmistrza Wolomina

z dnia 20 wrzes$nia 2024 r.

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z trescig Procedury zgloszen wewnetrznych Urzad
Miejski w Wolominie, przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Wolomina w sprawie Procedury

zgloszen wewnetrznych Urzad Miejski w Wotominie.

(data i podpis Pracownika)
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	ZARZĄDZENIE NR 229./2024 BURMISTRZA WOŁOMINA z dnia 20 września 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	ust. 2 w § 2

	§ 3
	1. POSTANOWIENIA OGÓLNE
	1.1. Cel i zakres Procedury
	1.1.1. Procedura Zgłoszeń wewnętrznych („Procedura”) określa sposoby zgłaszania przez Sygnalistów Naruszeń prawa jak również zasady postępowania przez Urząd Miejski w Wołominie w przypadku Zgłoszenia naruszenia i podejmowanie Działań następczych w związku z dokonanymi Zgłoszeniami.
	1.1.2. Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Wołominie, bez względu na formę współpracy, w tym pracowników tymczasowych oraz osoby które dopiero podejmą pracę w Urzędzie. W przypadku tych ostatnich, Zgłoszeniu podlegają informacje uzyskane w trakcie rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.

	1.2. Słownik pojęć

	2. DOKONANIE ZGŁOSZENIA
	2.1. Dostępne kanały zgłoszeniowe
	2.1.1. Sygnalista może dokonać Zgłoszenia za pośrednictwem wybranego kanału zgłoszeniowego spośród poniżej opisanych:
	(a) w formie pisemnej za pośrednictwem aplikacji webowej dostępnej pod adresem: [sygnalista@wolomin.org.pl],
	(b) w formie ustnej, tj. telefonicznie, za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej (np. w formie wideokonferencji) lub bezpośrednio na spotkaniu z Przyjmującym Zgłoszenie; po uprzednim mailowym umówieniu się na rozmowę, która zostanie zorganizowana w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji z prośbą o rozmowę wysłanej na jeden z adresów e-mail: Olga.Ludwiniak@wolomin.org.pl lub pawel.sawicki@twobirds.com.


	2.2. Zgłoszenie Naruszenia prawa dotyczy:
	(a) korupcji
	(b) zamówień publicznych;
	(c) usług, produktów i rynków finansowych;
	(d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
	(e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
	(f) bezpieczeństwa transportu;
	(g) ochrony środowiska;
	(h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
	(i) bezpieczeństwa żywności i pasz;
	(j) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
	(k) zdrowia publicznego;
	(l) ochrony konsumentów;
	(m) ochrony prywatności i danych osobowych;
	(n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
	(o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostek samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
	(p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
	(q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi powyżej.

	2.3. Jakie informacje powinno zawierać Zgłoszenie
	2.3.1. Sygnalista zgłaszając informację o Naruszeniu powinien szczegółowo opisać zdarzenie i jego przebieg oraz kontekst i przekazać jak najwięcej informacji, w tym posiadane dokumenty i inne dowody, które pozwolą na rzetelne przeanalizowanie sprawy.
	2.3.2. Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej:
	(a) wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej (zespołu, działu) w Urzędzie, której dotyczy Zgłoszenie;
	(b) opis Naruszenia ze wskazaniem przybliżonego okresu jego występowania;
	(c) wskazanie danych osób, które mogą mieć wiedzę na temat Naruszenia;
	(d) wszelkie inne informacje lub dokumenty dotyczące przedmiotu Zgłoszenia;
	(e) wskazanie danych Sygnalisty – nie dotyczy Zgłoszenia anonimowego;
	(f) wskazanie preferowanej przez Sygnalistę formy kontaktu (adresu do kontaktu) gwarantującej zachowanie poufności – dotyczy również Zgłoszenia anonimowego;
	(g) wskazanie czy informacje zawarte w Zgłoszeniu były przekazywane innym osobom, a jeżeli tak to komu.


	2.4. Zgłoszenia anonimowe
	2.4.1. Urząd nie zezwala na dokonywanie Zgłoszeń w sposób anonimowy. Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane.

	2.5. Potwierdzenie przyjęcia Zgłoszenia
	2.5.1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Urząd Zgłoszenia, Sygnalista otrzyma informację o przyjęciu Zgłoszenia za pośrednictwem wskazanego przez Sygnalistę adresu do kontaktu. Rekomendowaną formą kontaktu jest kontakt za pośrednictwem platformy e-nform. Jeśli Sygnalista wskaże kontakt telefoniczny lub adres poczty elektronicznej (e-mail) jako preferowaną formę kontaktu, wówczas informacja o przyjęciu Zgłoszenia zostanie przekazana Sygnaliście również wskazanym kanałem.


	3. ANALIZA ZGŁOSZENIA
	3.1. Osoby biorące udział w obsłudze Zgłoszenia
	3.1.1. Wszystkie Zgłoszenia dokonane za pośrednictwem wskazanych w procedurze kanałów Zgłoszeń przekazywane są Przyjmującemu Zgłoszenie.
	3.1.2. W uzasadnionych przypadkach, Urząd może wyznaczyć pracowników lub współpracowników Urzędu do współpracy z Przyjmującym Zgłoszenie przy obsłudze Zgłoszenia lub poprosić o wsparcie zewnętrznego eksperta lub podmiotu. Osoby te tworzą Komisję Wyjaśniającą.
	3.1.3. Osoba, której dotyczy Zgłoszenie, nie może brać udziału w obsłudze Zgłoszenia oraz podejmować działań następczych na skutek Zgłoszenia. Jeżeli Zgłoszenie dotyczy Przyjmującego Zgłoszenie lub członka Komisji Wyjaśniającej, dane Sygnalisty nie zostaną mu przekazane.

	3.2. Zasady procedowania
	3.2.1. Po otrzymaniu Zgłoszenia, Przyjmujący Zgłoszenie dokonuje analizy informacji zawartych w Zgłoszeniu i weryfikuje, czy informacje te są wystarczające do rozpatrzenia Zgłoszenia.
	3.2.2. W przypadku, gdy informacje zawarte w Zgłoszeniu nie są wystarczające do rozpatrzenia Zgłoszenia, Przyjmujący Zgłoszenie kontaktuje się z Sygnalistą z wykorzystaniem wskazanego w Zgłoszeniu adresu do kontaktu celem uzyskania dodatkowych informacji.
	3.2.3. Po uzyskaniu wszelkich dostępnych informacji, Przyjmujący Zgłoszenie dokonuje analizy zasadności Zgłoszenia i podejmuje decyzje co do rekomendowanych Działań następczych, w tym przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego lub odstąpienie od podjęcia postępowania wyjaśniającego.
	3.2.4. Działania następcze dostosowane są indywidualnie do specyfiki oraz przedmiotu Zgłoszenia oraz podejmowane są z zachowaniem należytej staranności. Decyzję w zakresie Działań następczych, w tym przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego podejmuje Koordynator wraz z Burmistrzem.
	3.2.5. Urząd może odstąpić od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy:
	(a) Zgłoszenie nie zawiera wystarczających informacji do jego rozpatrzenia a nie udało się pozyskać dodatkowych informacji w trybie określonym powyżej;
	(b) Zgłoszenie jest niewiarygodne, w szczególności zawiera nieprawdziwe informacje, zostało złożone dla pozoru lub stanowi próbę nadużycia.



	4. ROZPATRZENIE ZGŁOSZENIA
	4.1. Postępowanie wyjaśniające
	4.1.1. O ile wstępna analiza Zgłoszenia dokonana przez Przyjmującego Zgłoszenie to uzasadnia, Zgłoszenie rozpatruje się w toku postępowania wyjaśniającego. W ramach postępowania wyjaśniającego Przyjmujący Zgłoszenie lub Komisja Wyjaśniająca podejmuje wszelkie czynności niezbędne do kompleksowego wyjaśnienia stanu faktycznego opisanego w Zgłoszeniu oraz ustalenia czy doszło do naruszenia, w szczególności taka osoba albo zespół osób jest uprawniony do:
	(a) zabezpieczenia i analizy dokumentacji lub korespondencji e-mail mogącej mieć związek z przedmiotem Zgłoszenia;
	(b) spotkania z pracownikami lub współpracownikami Urzędu mogącymi mieć wiedzę na temat przedmiotu Zgłoszenia, w celu zebrania informacji o okolicznościach sprawy stanowiącej przedmiot Zgłoszenia;
	(c) spotkania z Sygnalistą w celu zebrania informacji o okolicznościach sprawy stanowiącej przedmiot Zgłoszenia, jeżeli dane osobowe Sygnalisty zostały zawarte w Zgłoszeniu;
	(d) innych działań uzasadnionych okolicznościami spawy.

	4.1.2. Wszelkie czynności podejmowane przez Przyjmującego Zgłoszenie lub Komisję Wyjaśniającą są utrwalane w formie protokołu.
	4.1.3. Każdy pracownik lub współpracownik Urzędu ma obowiązek rzetelnie współpracować z Przyjmującym Zgłoszenie lub Komisją Wyjaśniającą, w szczególności poprzez stawiennictwo na spotkanie, udzielenie wyjaśnień lub informacji, udostępnienie dokumentacji.
	4.1.4. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego, Przyjmujący Zgłoszenie lub Komisja Wyjaśniająca przedstawiają raport Burmistrzowi co do zasadności lub braku zasadności Zgłoszenia. W przypadku uznania zasadności Zgłoszenia, Przyjmujący Zgłoszenie lub Komisja Wyjaśniająca przygotowuje rekomendacje dla Urzędu w zakresie ewentualnych dalszych kroków.

	4.2. Informacja zwrotna
	4.2.1. W terminie 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, Urząd przekazuje Sygnaliście informację zwrotną dotyczącą wyniku rozpatrzenia Zgłoszenia, obejmującą informację na temat stwierdzenia lub braku stwierdzenia naruszenia, zaś w przypadku stwierdzenia naruszenia – także na temat planowanych lub podjętych Działań następczych oraz powodów takich działań.
	4.2.2. Wszelkie postępowania wyjaśniające powinny być zakończone niezwłocznie po otrzymaniu Zgłoszenia, nie później jednak niż w terminie 3 miesięcy od przyjęcia Zgłoszenia. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, gdy nie jest możliwe zakończenie postępowania wyjaśniającego w terminie 3 miesięcy, zwłaszcza z powodu szczególnej zawiłości sprawy lub znacznej ilości materiału dowodowego, możliwe jest przedłużenie terminu postępowania wyjaśniającego na czas niezbędny do zakończenia postępowania. Nie uchybia to wskazanemu wyżej obowiązkowi przekazania Sygnaliście informacji zwrotnej.


	5. ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH
	5.1.1. Działania odwetowe ze strony jakiejkolwiek osoby, niezależnie od pełnionej przez nią funkcji w Urzędzie, podejmowane wobec Sygnalisty są zakazane.
	5.1.2. Przez Działania odwetowe rozumie się w szczególności:
	(a) odmowę nawiązania stosunku pracy,
	(b) wypowiedzenie lub rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia,
	(c) niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarcie umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o prace na czas określony – w przypadku gdy Sygnalista miał nieuzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa,
	(d) obniżenie wysokości wynagrodzenia za pracę,
	(e) wstrzymanie albo pominięcie przy awansowaniu,
	(f) pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z praca lub obniżeniu wysokości tych świadczeń,
	(g) przeniesienie na niższe stanowisko lub zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych,
	(h) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków Sygnalisty,
	(i) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy,
	(j) negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy,
	(k) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze,
	(l) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
	(m) mobbing, dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
	(n) wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe,
	(o) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania,
	(p) działania zmierzające do utrudniania znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego,
	(q) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utratę dochodu,
	(r) wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia Sygnalisty.

	5.1.3. Działania odwetowe oraz próby lub groźby podejmowania Działań odwetowych będą traktowane przez Urząd jako Naruszenie i będą skutkowały odpowiedzialnością dyscyplinarną.

	6. OCHRONA SYGNALISTÓW
	6.1. Warunki ochrony sygnalistów
	6.1.1. Objęcie Sygnalisty ochroną przed działaniami odwetowymi następuje pod warunkiem, że:
	(a) informacje będące przedmiotem Zgłoszenia stanowią Naruszenie;
	(b) w momencie dokonywania Zgłoszenia Sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem Zgłoszenia jest prawdziwa.
	(c) Zgłoszenie zostało dokonane w trybie uregulowanym w Procedurze.


	6.2. Środki ochrony sygnalistów
	6.2.1. Środki ochrony Sygnalisty obejmują w szczególności:
	(a) Ochronę przed wypowiedzeniem lub rozwiązaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy lub innego stosunku prawnego łączącego Sygnalistę z Urzędem;
	(b) Ochronę przed obniżeniem wynagrodzenia za pracę lub usługi świadczone przez Sygnalistę;
	(c) Ochronę przed wstrzymaniem awansu Sygnalisty lub pominięciem Sygnalisty przy awansowaniu;
	(d) Ochronę przed przeniesieniem Sygnalisty na niższe stanowisko służbowe;
	(e) Ochronę przed zawieszeniem Sygnalisty w wykonywaniu obowiązków służbowych;

	6.2.2. Ochrona przed działaniami odwetowymi przysługuje na warunkach określonych powyżej również osobom pomagającym Sygnaliście w dokonaniu Zgłoszenia oraz osobom powiązanym z Sygnalistą, tj. osobom, które mogą doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownikom lub osobom najbliższym Sygnalisty.


	7. POUFNOŚĆ DANYCH
	7.1. Ochrona danych zawartych w Zgłoszeniu
	7.1.1. Urząd zapewnia pełną poufność danych zawartych w Zgłoszeniu, w tym w szczególności danych dotyczących tożsamości Sygnalisty, osoby której dotyczy Zgłoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu.
	7.1.2. Dostęp do danych poufnych zawartych w Zgłoszeniu posiadają wyłącznie:
	(a) Przyjmujący Zgłoszenie oraz osoby upoważnione,
	(b) członkowie Komisji Wyjaśniającej – w zakresie niezbędnym do prawidłowej analizy i rozpatrzenia Zgłoszenia.


	7.2. Udostępnianie danych zawartych w Zgłoszeniu
	7.2.1. Urząd udostępni dane poufne zawarte w Zgłoszeniu wyłącznie właściwym organom państwowym i to tylko w przypadku, gdy taki obowiązek będzie wynikał z przepisów prawa powszechnie obowiązującego.
	7.2.2. Udostępnienie przez Urząd danych poufnych zawartych w Zgłoszeniu zewnętrznemu ekspertowi lub podmiotowi oraz upoważnionym przez niego osobom celem obsługi Zgłoszenia nastąpi wyłącznie na podstawie odrębnej umowy zawierającej klauzulę poufności.


	8. REJESTR ZGŁOSZEŃ
	8.1.1. Każde Zgłoszenie dokonane przez Sygnalistę podlega rejestracji w Rejestrze Zgłoszeń.
	8.1.2. Bieżące prowadzenie Rejestru Zgłoszeń zostaje powierzone Zewnętrznemu doradcy.
	8.1.3. Za obsługę rejestru Zgłoszeń w ramach Urzędu odpowiada Koordynator.
	8.1.4. Dostęp do rejestru Zgłoszeń w Urzędzie posiadają: Burmistrz Wołomina, Sekretarz Gminy Wołomin, Naczelnik Wydziału Organizacji Urzędu. Dostęp do rejestru Zgłoszeń nie jest tożsamy z dostępem do platformy internetowej stanowiącej jeden z kanałów dokonywania Zgłoszeń.
	8.2. Jakie dane gromadzone są w Rejestrze Zgłoszeń?
	8.2.1. W Rejestrze Zgłoszeń gromadzone są następujące dane:
	(a) nadany wewnętrznie numer Zgłoszenia;
	(b) datę dokonania Zgłoszenia
	(c) przedmiot Zgłoszenia;
	(d) dane osób, których dotyczy Zgłoszenie;
	(e) dane Sygnalisty;
	(f) adres Sygnalisty do kontaktu;
	(g) informacje o podjętych Działaniach następczych;
	(h) datę zakończenia postępowania dotyczącego Zgłoszenia.

	8.2.2. Dane zgromadzone w Rejestrze Zgłoszeń są przechowywane przez Urząd przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono Działania następcze, lub po zakończeniu postępowań, które wszczęto na podstawie Zgłoszenia.


	9. ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNE
	9.1. Kiedy można dokonać Zgłoszenia zewnętrznego?
	9.1.1. Nie wyłączając prawa do dokonania Zgłoszenia w trybie przewidzianym w procedurze, Sygnalista ma prawo dokonania Zgłoszenia zewnętrznego, w odniesieniu do naruszeń przepisów prawa wskazanych w ustawie o ochronie sygnalistów oraz wymienionych w punkcie 2.2 Procedury.
	9.1.2. Sygnalista ma prawo dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania Zgłoszenia w trybie przewidzianym w procedurze. Zgłoszenie zewnętrzne dokonane z pominięciem procedury Zgłoszeń wewnętrznych nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony.

	9.2. Organy właściwe do przyjęcia Zgłoszenia zewnętrznego
	9.2.1. Zgłoszenia zewnętrznego dokonuje się Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, tj. organowi administracji publicznej, który ustanowił procedurę przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych w dziedzinie należącej do działania tego organu.
	9.2.2. Zgłoszenia zewnętrznego dokonuje się zgodnie z procedurą przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych przyjętych przez właściwy organ, dostępną na stronie internetowej tego organu.


	10. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
	10.1. Procedura została sporządzona w wykonaniu obowiązku wynikającego z art. 24 ust. 1 w związku z art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
	10.2. Procedura nie wyłącza stosowania aktów wewnętrznych Urzędu oraz przepisów prawa powszechnie obowiązującego.
	10.3. Urząd jest obowiązany poinformować kandydatów do pracy, na początku rekrutacji o przedmiotowej procedurze i możliwości dokonania zgłoszenia o naruszeniu, którego kandydat doświadczył w trakcie procesu rekrutacyjnego.
	10.4. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do wiadomości pracowników Urzędu.
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