Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 196/2024 Burmistrza Radomysla Wielkiego z dnia 4
pazdziernika 2024r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Radomysiu
Wielkim PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Rozdziat |
DEFINICJE

§1
1. llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych zwanej dalej ,Procedurg”, jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Radomysla Wielkiego;
2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Radomysla
Wielkiego
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radomysl Wielki;
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Radomys| Wielki;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Radomyslu Wielkim
6) Komisji ds. Naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang Zarzadzeniem Nr
197/2024 Burmistrza Radomysla Wielkiego z dnia 4 pazdziernika 2024r. ;
7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928)
8) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Komisje ds.
Naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
9) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie
10) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
11) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy ha podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
dosdwiadczenia dziatan odwetowych;
12) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce
faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktorych jeszcze nie popetniono;



13) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
14) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;
15) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona
16) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

17) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz Urzedu, gdzie osoba
zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje Iub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

18) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe,
co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

19) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
wskazang w art. 4 Ustawy.

20) kanale zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ forme za pomocg ktoérej sygnalista moze
przekazac zgtoszenie

§2
1. Celem Procedury jest:
1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszeh w zwigzku z Ustawa:
2) ochrona os6b zgtaszajgcych przypadki naruszen;
3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
naruszen.
2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgtoszen;
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;
3) ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen i os6b z nimi powigzanych oraz 0séb pomagajgcych
w zgtoszeniu

Rozdziat I
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§3
1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na



celu obejscie prawa majgce kontekst zwigzany z pracg, dotyczacy:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;
18) naruszenia zasad Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu;
19) dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszeh wymienionych w pkt 1-
18.

Rozdziat lll
SYGNALISTA

§4

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg o ktéorym mowa w art. 4 Ustawy, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawneyj;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

j) praktykant;

k) wolontariusz;



[) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994r. 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 i ich
rodzin;

m) zotnierzy w rozumieniu art.2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa
w tym zakresie, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem,
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i, ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Rozdziat IV
ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY

§5

1. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto.

2. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegoélnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa.

3. Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informaciji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢éuczynienia od
Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia w ztej wierze.

Rozdziat V
ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§6

1. Burmistrz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadah wynikajgcych z Procedury oraz
aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegolnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania haruszeniom

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;

3) zapewnienie zasobdéw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci



poprzez:
1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw;

2) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Komisja ds. Naruszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszen, w szczegoélnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen

2) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen

3) rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a takze, w
uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia, w
szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

6) podejmowanie dziatah nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom i
naprawe nastepstw bedgcych skutkami naruszen

4. Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

§7

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie
upowaznieni sg wylgcznie upowaznieni imiennie przez burmistrza w sposéb pisemny
cztonkowie Komisji ds. Naruszen. Osoby upowaznione obowigzane sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
§8

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej.

2. Tworzy sie w Urzedzie poufne kanaty zgtoszen poprzez:

1) pismo w zamknietej kopercie oznaczonej ,.zgfoszenie” sktadanej bezposrednio do cztonka
Komisji ds. Naruszen, o ktorym mowa w ust. 1;

2) w postaci papierowej za pomocg listu nadanego u operatora pocztowego z dopiskiem
Zgtoszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w Sekretariacie”, ktéry przekazywany jest
bezposrednio do Cztonka Komisji bez otwierania koperty;

3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@radomyslwielki.pl



3. Procedura zgloszeh oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

4. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposob jednoznaczny
zidentyfikowac¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

5. Zgtoszenie 0 naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0s0b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis naruszenia oraz jego date.

6. Zgtoszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.
7. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§9
1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 8, rejestrowane sg przez wyznaczonego czionka Komisiji
ds. Naruszen w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
Procedury.
2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w obowigzujgcym w Urzedzie systemie EZD w sposéb
wytgczajgcy mozliwos¢ dostepu do niego osob innych niz wskazane w §7 ust. 1.

Rozdziat VI
WERYFIKACJA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

§ 10

1. Cztonek Komisji ds. Naruszen, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba Zze osoba sktadajgca zgtoszenie nie podata
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

2. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnoséci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy ktdéregokolwiek cztonka Komisji, osoba ta zostaje
wykluczona z dalszych prac. Na te okolicznos¢ zostaje sporzadzona notatka podpisana
przez pozostatych cztonkéw Komisiji.

5. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy dwodch cztonkow Komisji, stosuje sie ust. 4 powyzej,
ponadto zas pozostaty cztonek Komisji zgtasza ten fakt Burmistrzowi, ktéry uzupetnia Zespoét
0 2 czionkbw ad hoc- do przeprowadzenia postepowania, nadajgc im stosowne
upowaznienia, o jakich mowa w §7 ust. 1 Procedury.

6. Komisja ds. Naruszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych



dziataniach nastepczych.
7. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwioki i z nalezytg starannoscia.
8. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczgca podjetych dziatan
nastepczych.
9. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacji zwrotnej,
nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ informacje zwrotng;
10. Ewidencja dziatah nastepczych prowadzona jest w rejestrze, o ktérym mowa w §9, w
wersji papierowej, w sposéb wytgczajgcy mozliwosé dostepu do nich oséb innych niz
wskazane w § 7 ust. 1.
Rozdziat VI
DZIALANIA NASTEPCZE

§ 11

1. Komisja w ramach dziatan nastepczych podejmuje dziatania majgce na celu
wszechstronne i obiektywne wyjasnienie informacji zawartych w zgtoszeniu , z zachowaniem
poufnosci Sygnalisty.

2. Komisja dokumentuje podejmowane dziatania sporzgdzajac w szczegdlnosci notatki,
protokoty, oswiadczenia itp., a takze gromadzgc dokumenty, kopie, skany, zrzuty z ekranu
itp.

3. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wiasciwe
organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Rozdziat VIiI
Ochrona danych osobowych

§12

1. Cztonkowie Komisji ds. Naruszen po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzajg dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywanie zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust.3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust.5.



5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Rozdziat IX
OCHRONA SYGNALISTY

§13

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, osob powigzanych z sygnalistg oraz osob udzielajgcych pomocy w dokonaniu
zgtoszenia. Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a
takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikéow Urzedu.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdélnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu,

2) zobowigzuje pracownika ds. kadr do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia sytuaciji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w
dokonaniu zgtoszenia pracownik ds. kadr zobowigzany jest poinformowac Burmistrza o tym
fakcie, celem zatrzymania tych dziatan.

§ 14

1.Istnieje  mozliwos¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych, réwniez bez uprzedniego
wczesniejszego dokonania zgtoszenia wewnetrznego ( na podstawie niniejszej procedury).
2. Organem centralnym przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze byC dokonane rowniez do odpowiednich organdéw i
jednostek organizacyjnych Unii, ktére szczegétowo wymienia Ustawa.

4. Sposodb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organy publiczne okresla Ustawa.

Rozdziat X
PRZEPISY KONCOWE

§ 15
1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go

do pracy bez wzgledu na forme zawieranej z nim umowy.
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy réwniez oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie



w Urzedzie, ktérym Procedura jest udostepniana na etapie rekrutacji.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne Oswiadczenie,
ktére stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy Ustawy,

Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw o0 ochronie danych
osobowych.

§ 16

Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.



