ZARZADZENIE NR 202/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia ,,Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastepczych”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawyz dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam ,,Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych”, w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy

/-/ Lukasz Albin Wawryniuk
podpis na oryginale



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 202/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1 DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

anonimie — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialaniu nastepczym — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub  postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach procedury;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
W innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan

komisji wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to zespol wyjasniajacy wskazany przez
Koordynatora ds. obstugi zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych
w zgloszeniu naruszenia;

Koordynatorze ds. obslugi zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
podejmowanie dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza
komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje 1
przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nastgpczym;

naruszeniu - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa;
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osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacag osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
Zwigzanym z praca;

osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo dokonania zgloszenia;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji 1 przekazania organom wtasciwym
celem podj¢cia dziatan nastepczych;

podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot publiczny zobligowany do
rozpatrywania zgloszen zewnetrznych zgodnie z ustawg z 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow. W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Podmiotu publicznego okreslony
jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy;

postepowaniu wyjasniajacym/dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie
podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania zgloszen zewnegtrznych i
podejmowania dziatan nastepczych

rejestrze naruszen (rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgloszeniami zewnetrznymi,

sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgltoszenia naruszenia, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania
zglaszajagcemu statusu sygnalisty, w ramach ktoérej Koordynator ds. obstugi zgloszen ma
prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupeknienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu naruszenia;

zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujgcg zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

zgloszeniu naruszenia/zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji
mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;



22. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2 ZAKRES

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1) zamoéwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskie;j;

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych,;

16) korupciji.

2. Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajduja si¢
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.

3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Burmistrz Miasta
i Gminy Mordy przekaze to zgloszenie do wlasciwego podmiotu.

4. W ramach Procedury zgtoszen zewnetrznych, mozna zglasza¢ naruszenia prawa dotyczace
Podmiotu publicznego, w kontekscie zwigzanym z praca.

§3 ROLA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA
ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Burmistrz gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom,
2) zapewnia ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynno$ci w ramach
procedury.
2. Pracownicy wykonujacy czynnoSci w ramach procedury zobowigzani sa do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i1 danych osobowych, ktore uzyskali w ramach



przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani do dotozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Osoba odpowiedzialna realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewngtrznych;

3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) spehnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w
razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w
zakresie przekazanego zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych;

6) wydawania na zadanie sygnalisty zas§wiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

9) dbania 0 kompletno$¢ i aktualizacje informacji zawartych na stronie BIP w zakladce
»ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE”, zawierajacej aktualne informacje w zakresie:
zglaszania nieprawidlowos$ci, warunkow objecia ochrong sygnalisty, trybie postgpowania
ze zgloszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan.

5. Koordynatorem ds. zgloszen zewnetrznych jest osoba wyznaczona przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy odrebnym zarzadzeniem.

6. Osoby, co do ktorych z tresci zgltoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie

moga analizowa¢ zgloszenia.

7. Jezeli zgloszenie zewngtrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamos$ci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
Zmian w tym zgloszeniu.

§4 ZGLASZANIE NARUSZENIA

1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek osoby uprawnionej do
dokonania zgloszenia podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania tego wniosku. Wniosek mozna zlozy¢ w formie pisemnej poprzez



przestanie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen — na adres: Urzgd Miasta i Gminy

w Mordach, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy 7 dopiskiem na kopercie ,,Koordynator

ds. obstugi zgloszen” lub telefonicznie pod numerem 25 641-54-21 lub tel. 25 641-54-02

wew. 38. W takim przypadku za zgoda osoby uprawnionej do dokonania zgloszenia

zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy - umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) spisania protokolu spotkania, odtwarzajagcego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

2. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Zgloszenie naruszenia, o ktorym mowa w ust. 3 powyzej mogg by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowej: zgloszenia@gmordy.pl;

2) wypehienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejsze;j
Procedury i przestanie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen — na adres: Urzgd Miasta
i Gminy w Mordach, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy z dopiskiem na kopercie
wKoordynator ds. obstugi zgloszen”.

4. Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszenia,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

5. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i1 powstrzymania si¢ od publicznych
rozmow o zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

6. Wskazane kanaty komunikacji:

1) sg niezalezne od kanalow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
podmiotu publicznego;

2) zapewniaja kompletnos¢, poufnosc i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem osOb nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie, jeSli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze



(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

4. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§6 ETAPY WERYFIKACJI I DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Koordynator ds. obstugi zgloszen:
1) przyjmuje zgloszenie zewng¢trzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie
jest w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dzialania Wdjta, przekazuje zgloszenie
zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wlasciwego do podjecia
dziatan nastgpczych, o czym informuje sygnaliste;

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen z
zakresu dziatania Burmistrza — rozpatruje zgloszenie.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa oraz naruszen z zakresu
dzialania Burmistrza, Koordynator ds. obstugi zgloszen podejmuje:
3) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
4) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewngtrznego niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyraZnie wystapit z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrza ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, zZe potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie poufno$ci
tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczes$niejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy - od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego;

c) informacj¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakic moga by¢ w jego posiadaniu —
ich podanie jest dobrowolne.

3. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszef w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym Koordynator ds. obstugi zgloszen moze nie podja¢ dziatan nastepczych.

4. W przypadku odstgpienia od podjecia dziatan nastgpczych sygnaliScie zostaje przekazana

informacja z podaniem uzasadnienia 0 przyczynach odstapienia. W razie kolejnego
zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.



5.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
podmiot publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§7 POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIAMI ANONIMOWYMI

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgloszen
zewngtrznych 1 pozostajg bez rozpatrzenia.

N

§8 FALSZYWE ZGLOSZENIA

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ $Swiadomego sktadania falszywych zgtoszen naruszenia.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania

wyjasniajacego, i1z w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci zgodnie z ustawg
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, tj. podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawiania wolnos$ci do 2 lat.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§9 REJESTROWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgltoszenia zewngetrzne sa rejestrowane przez Koordynatora ds. zgloszen.

. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) dat¢ dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego zgloszenie zostalo przekazane
oraz date przekazania, date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych),

6) informacj¢ o wydaniu — na zadanie sygnalisty — zaswiadczenia potwierdzajgcego, ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci;

9) szacunkowg szkod¢ majatkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o
ile Burmistrz posiada te dane.



§10 OCHRONA SYGNALISTY

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado$¢uczynienie lub odszkodowanie z tytulu
dziatan odwetowych.

5. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy zapewnia ochron¢ sygnalisty poprzez:

1) ochrong tozsamosci, chyba ze wyrazi on zgod¢ na ujawnienie swoich danych osobowych;

2) ochrong poufnosci tozsamosci innych o0sob, jezeli zgloszenie ich dotyczy;

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

4) zapewnienie, ze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda
mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistow.

6. Na zadanie sygnalisty w terminie miesigca 0d jego otrzymania, wydaje si¢ zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

7. Dokonanie przez sygnaliste zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié
podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkodg¢ z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegoOlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg o sygnalistach.

8. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem
Ze nie stanowig one czynu zabronionego.

9. Burmistrz, zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, probg lub grozbg
ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem, wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towardw, lub §wiadczenia ustug, ktdrej strong jest sygnalista;

4) nienaktadania obowiagzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia
np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania o0sob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;



10.

11.

6) ochronie sygnalisty przed nieuzasadnionym pogorszeniem jego sytuacji prawnej

i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnos$ci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

C) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, placowej, uniemozliwianiu podnoszenia kwalifikacji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku,
nagrody, premii,

e) zmiany warunkéw $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego).

W  przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do

odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie) lub

prawo do zado$¢uczynienia.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w niniejszej Procedurze oraz przepisach prawa, stosuje sie

takze w stosunku do:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§11 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Koordynator ds. obstugi zgloszen po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia dziatan nastepczych.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu,

gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia Wojt powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci

papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w

razie przypadkowego zebrania, sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze

zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
7.


https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/lex/sygnalista/bezpieczenstwo-poufnosc/ochrona-danych-osobowych

\l

w

Howbdhde

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 5.

§12 KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto

jego prawa oraz kazdy, kto jest nierowno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

§13 POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.

Za aktualizacje Procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Zmiana Procedury wymaga formy pisemne;j.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca
1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie mojej [ JTak
tozsamosci [ ]Nie

[ ]jestem pracownikiem

[ ]jestem bylym pracownikiem

[ ]jestem kandydatem do pracy

[ ]jestem praktykantem/stazysta

[ ]jestem zleceniobiorca/ustugodawcy z firmy:
[ ]inne:

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

11



CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

PlwIN PP

Nazwa Pracodawcy:

POUCZENIE

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, dokonujacy $wiadomie falszywego zgloszenia
naruszenia moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem — osoba dokonujgca zgloszenia

W zwigzku z realizacjg postanowien Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,

informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, tel. 25 641 54 02,
e-mail: sekretariat@mordy.pl

2. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych
(IOD), ktoéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna
kontaktowac si¢ pod adresem e-mail: iod@mordy.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w celu przyjmowania, weryfikowania oraz
wyjasniania zgloszen naruszen prawa. Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegolnej
kategorii dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku zniezbednoscia ze wzgledow
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu 0 postanowienia
art. 9 ust. 2 lit. g RODO. Jedli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bgdg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie
wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano przed jej cofnieciem.

4. Administrator moze powierzy¢ Pani/Pana dane osobowe administratorom systemow
informatycznych i sieci komputerowych, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatah nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu: prawo
dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania.

7. Na niezgodne z prawem przetwarzanie przez administratora danych Pani/Pana danych
osobowych przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Przetwarzanie danych osobowych u Administratora Danych oraz podanie danych osobowych
jest wymogiem ustawowym, niezb¢dnym do przekazania skargi zgodnie z wlasciwoscia.

9. Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, w tym w
formie profilowania, a takZze nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
migdzynarodowych.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem — osoba, ktorej dane osobowe zostaly wskazane
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem

W zwigzku z realizacjg postanowien Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,

informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, tel. 25 641 54 02,
e-mail: sekretariat@mordy.pl

2. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych
(IOD), ktoéry w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowac si¢ pod adresem e-mail: iod@mordy.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w celu przyjmowania, weryfikowania oraz
wyjasniania zgloszen naruszen prawa. Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegodlnej
kategorii dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku zniezbednoscia ze wzgledow
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu 0 postanowienia
art. 9 ust. 2 lit. g RODO. Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bgdg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie
wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

. Pani/Pana dane zostaty pozyskane od osoby dokonujacej zgloszenia.

. Administrator moze powierzy¢ Pani/Pana dane osobowe administratorom systemow
informatycznych 1 sieci komputerowych, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu: prawo
dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania.

8. Na niezgodne z prawem przetwarzanie przez administratora danych Pani/Pana danych
osobowych przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9. Przetwarzanie danych osobowych u Administratora Danych oraz podanie danych osobowych
jest wymogiem ustawowym, niezbednym do przekazania skargi zgodnie z wtasciwoscia.

10. Decyzje w Pani/Pana sprawie nie bedg podejmowane w sposob zautomatyzowany, w tym w

formie profilowania, a takZze nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji

migdzynarodowych.

o1~
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Zalacznik nr 2

ZASWIADCZENIE O POTWIERDZENIU ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktore zostalo dokonane przez
dnia i dotyczy naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sig¢, ze Zgtaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgltaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgloszen
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Zaltacznik nr 3

Rejestr zgloszen zewnetrznych

Numer Przedmiot Dane osobowe | Data dokonania | Informacja o Informacja o wydaniu Data Szacunkowa szkoda | Kwoty odzyskane w | Uwagi
zgloszenia naruszenia | sygnalisty oraz | zgloszenia podjetych zaswiadczenia o podleganiu | zakonczenia majatkowa, jesli wyniku postepowan
prawa osoby, ktorej zewnetrznego dzialaniach ochronie przed dzialaniami sprawy zostala stwierdzona dotyczacych
dotyczy nastepczych odwetowymi naruszen prawa
zgloszenie bedacych
przedmiotem
zgloszenia
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