ZARZADZENIE NR OR.24.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 25 wrzednia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzgdzie Miasta w Redzie Procedury wewnetrznej zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistGw.,

Burmistrz Miasta Redy dziatajac na podstawie Dyrektywy Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajgcych naruszenia prawa Unii, art. 24 ustawy z dnia
14 czerwea 2024r. o ochronie sygnalistéw (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z poZn. zm.) zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ w Urzedzie Miasta w Redzie Procedure wewngirzng zglaszania naruszefi prawa oraz ochrony
sygnalistéw w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje sig Petnomocnika ds. zgloszen naruszef prawa w Urzedzie Miasta w Redzie w osobie Pani
Hanny Janiak zatrudnionej na stanowisku Sekretarza Miasta Redy. Powicrzenie petnienia funkeji Pelnomocnika ds.
zgloszen naruszen prawa jest wazne w okresie zatrudnienia Pani Hanny Janiak w Urzgdzie Miasta w Redzie i moze
by¢ cofnigte w kazdym czasie.

2. W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika, oktérym mowa wust. | powyzej lub zgloszenia naruszenia
prawa dotyczacego ww. Pelmomocnika wyznacza sie Dorotg Tarnowska — Starszego Specjaliste Referatu
Organizacyjnego jako osobg upowazniong do zastepstwa.

§ 3. Tres¢ Procedury zostata poddana konsultacjom z przedstawicielami pracownikéw Urzedu Miasta
w Redzie.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sig z trescig niniejszego
Zarzadzenia, do $cistego przestrzegania jego postanowien oraz do potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig Procedury
wlasnorgcznym podpisem wraz z data.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia ogloszenia i podlega zamieszczeniu na stronie BIP
Urzedu Miasta w Redzie.

Burmistrz Miasta Redy
{

Mateusz Richert
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr OR.24.2024
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 25 wrzeénia 2024r

Procedura wewngtrzna zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw
w Urzedzie Miasta w Redzie.

Niniejszy dokument zostal stworzony na podstawie przepiséw Dyrekitywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dmia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928). '

§1
Cel Procedury

1. Celem procedury jest okreslenie bezpiecznych, wewngtrznych kanatéw informacyjnych
stuzacych skladaniu zgloszen dotyczacych naruszen prawa powszechnie obowiazujgcego oraz
regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta w Redzie.

2. Celem procedury jest takze okredlenie sposobu ochrony sygnalistow.

3. Niniejsza procedura zglaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,,Procedury™) okresla zasady
dokonywania zgloszeh nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziataii lub zaniechan, ktére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie przepisow
prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego w ramach ustanowionych wewngtrznych kanatéw
dokonywania zgloszef przez osobg uprawniong.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie okredlenia oznaczajg:

1), Urzad” - Urzad Miasta w Redzie;

2) ,Burmistrz” — Burmisirz Miasta Redy;

3) ,.Sygnalista” — osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekéciec zwiazang z praca w Urzgdzie w szezegdlnosci: pracownik, byly
pracownik, kandydat, byly kandydat, stazysta, wolontariusz, praktykant, wykonawca,
podwykonawca, kontrahent;

4) ,Kanaly informacyjne” — wewngtrzne rozwiazania organizacyjne oraz techniczne stuzgce do
zgtaszania nieprawidiowosci w Urzedzie;

5) ,Komisja ds. zgloszen naruszen prawa” — Komisja powotana przez Burmistrza, do ktérej zadan
nalezy w szczegdlnodcei przeprowadzanie dziatan nastepczych oraz postepowan wyjasniajagcych
dotyczacych Zgloszenia, zwana dalej Komisja;

6) ,Petnomocnik ds. zgloszeri naruszen prawa” — osoba powotana przez Burmistrza, ktorej zadania
okredla niniejsza procedura ujawniania naruszen prawa w strulkturze Urzedu, zwany dalej
Pelnomocnikiem;

7) ,Dzialania nastepcze” — dziatania polegajgce na weryfikacji Zgloszenia oraz dalszej komunikacji
z Sygnalista, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wystgpowanie o dodatkowe
informacje dotyczgce Zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgloszenia;

8) ,Postepowanie wyjadniajace” — postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym Zgloszeniem,
o ktérym mowa w § 4 niniejszej Procedury;

9) ,Dziatania odwetowe™ — dziatania lub zaniechania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty i zostaly podjete w zwiazku z ujawnieniem przez tg osobg nieprawidlowosci;
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10) ,Informacja zwrotna” — przekazanie Sygnalicie informacji na temat planowanych Iub
podjetych dziatan nastepezych oraz poweddw takich dziatan;

11) ,,Zgloszenie” — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnaliste dziataniu lub zaniechaniu
begdacymnaruszeniem prawa w Urzedzie, zgloszona przez dostepny kanat informacyjny.
Wzbr zgloszenia stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszej Procedury.

83
Ochrona sygnalisty

1. Procedura ma na celu ochrong Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,

w szezegdlnosel o charakterze represyjnym, dyskryminujgeym Iub innymi rodzajami

niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgloszenia.

2. Ochronie podlega Sygnalista, ktory dokonat Zgloszenia spetniajac warunki okreslone w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow. Takie zgloszenie nie moze skutkowaé dziataniami
odwetowymi Iub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty polegajacymi
w szczegolnoscel na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okredfony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysckosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu aflbo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczefi zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadezen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychcezasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13} przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

{4) mobbingu;

15} dyskryminacji;

16) niekorzystnym [ub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamodci nie podlegaja ujawnieniu
do wiadomosci ogélnej, chyba ze za jego dobrowolng, wyraZna, pisemng zgoda.

4. Pelnomocnik, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje anonimizacji danych Sygnalisty i
nadaje numer sprawie zgodnie z kolejnodcia zgtoszen w Rejestrze Zgloszen. Numer Zgloszenia
bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgloszonej przez Sygnaliste.

5. Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgloszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do
wiadomosci Petnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznione;.
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6. Sygnalista, w przypadku wystapienia dzialan odwetowych, niezwlocznie zawiadamia o tym
fakcie Pelnomocnika.

7. Sygnaliéci dokonujacy Zgloszenia, ktérzy nie spelniaja warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistéw lub dokonujgey Zgloszenia niepowaznego lub Zgloszenia stanowigcego
w istocie naduzycie, nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§4
Dokonywanie Zgioszefi Wewnetrznych

—_

. Wzér formularza Zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2. Zgloszenia naruszen Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaly informacyjne obowiazujace
w Urzedzie 1j.:

1) wysytke na adres mailowy: sygnalista@redapl formularza Zgloszenia, ktérego wzdr
znajduje sig¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Redzie w zakladce —
~oygnalisci”;

2) przekazanie osobiste Pelnomocnikowi — w takim przypadku Petnomocnik przyjmuje
zgloszenie na wniosek zglaszajacego 72 pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Zgloszenie przyjmowane jest na formularzu
Zgloszenia stanowigcego zalaeznik nr 1 do niniejszej Procedury;

3) wysylka w formie listownej na adres: Pelnomocnik ds. zgloszen naruszef prawa w
Urzgdzie Miasta w Redzie, ul. Gdatiska 33, 84-240 Reda.

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) poutny - w przypadku, gdy Zgloszenie zawiera dane Sygnalisty. Dane te sg chronione przed
dostgpem oséb nieupowaznionych;

2) jawny - w przypadku, gdy Sygnalista z wlasne] inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W takiej sytuacji podstawa do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna zgoda
Sygnalisty.

4. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane kontaktowe tj. imie i nazwisko, status;
2) szczegbtowy opis naruszen wraz z okolicznodciami ich zajécia, datami oraz $wiadkami, jezeli
tacy wystepuja;
3) wskazanie preferowanego sposobu kontakiu zwrotnego.
Zgloszenie wewngtrzne powinno zostaé udokumentowane zebranymi dowodami.
Osoba wiasciwa do otrzymywania zgloszen jest Petnomocnik hub odpowiednia osoba upowazniona.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do Zgloszeri przesylanych anonimowo. Zgloszenia
anonimowe nie podlegajg rejestracii.
8. W przypadku odebrania Zgloszenia przez osobg nieuprawniona, osoba ta zohowigzana jest
niezwlocznie przekazaé Zgloszenie do Petnomocnika oraz ztozy¢ o§wiadezenie o poufnosci.
9. Zgloszenia s rejestrowane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, kt6rego wzér okresla zalaeznik nr
2 do niniejszej Procedury.
10.Potwierdzenie wptywu Zgloszenia nastgpuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia.
11.Zgloszenia rozpatrywane sa przez Komisje.
12.Zgloszenie uznane za niekompletne po analizie Komisji moze by¢ skierowane do Sygnalisty w celu
uzupetnienia.
13.Nieuzupelnienie Zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania skutkuje rozpatrzeniem
Zgloszenia na podstawie posiadanej dokumentacji.
14.Zgloszenia podiega oddaleniu w przypadku:

1) ponownego Zgloszenia tego samego zdarzenia;

2) ogolnikowosci Zgloszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgloszeniowego do
uzupelnienia;

3) braku dowodow naruszenia prawa.

15.Komisja w przypadku Zgloszefi zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktora dopuseila sie
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naruszenia oraz rekomendacj¢ mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysziosei.

16.Przebieg wewnegtrznego postgpowania wyjasniajagcege powinien byé poparty stosowng
dokumentacjg.

17.Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Przewodniczacy Komisji zobowiazany jest
poinformowaé Sygnaliste i Burmistrza o wynikach postepowania wyjasniajgcego i podjetych lub
planowanych dzianiach nastepczych oraz powodéw takich dziatan.

§5

Zgloszenia zewngtrzne oraz ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku zgiosic¢ naruszenie prawa do organu publicznego lub organu
cenfralnego z pominigciem trybdw przewidzianych w niniejszej Procedurze.

2. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszenia.

3. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

4. Zasady dotyczace zgloszenia zewngtrznego oraz procedure postepowania Rzecznika Praw
Obywatelskich i organu zewnetrznego uregulowane zostaly szczegblowo w Rozdziale 4 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw.

§6

Sklad i organizacja pracy Komisji

—

Komisjg ds. zgloszen naruszefi prawa powoluje kazdorazowo Burmistrz.
2. W skiad Komisji wehodza:
1) Przewodniczaey- Petnomocnik ds. naruszen prawa lub w jego zastepstwie osoba upowazniona,
0 ktorej mowa w § 2 ust. 2 Zarzgdzenia NR.OR.24.2024 z dnia 25 wrzeénia 2024 r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Miasta w Redzie Procedury wewnetrzne] zglaszania naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistow;
2) Radca prawny;
3) Przedstawiciel/e Pracownikéw powotani na wniosek Pelnomocnika.
3. W przypadku zawilosci Zgloszenia, Przewodniczgcy Komisji moze w celach doradczych
powotywac ekspertow sposrod pracownikéw Urzedu.
4. Eksperei nie posiadaja prawa glosu.
5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosei Zastepca, powotany
przez Burmistrza spoérod pozostatych cztonkdéw Komisji.
6. Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej Zgloszenia oraz podjecie
odpowiednich dziatafi nastgpczych wskazanych w § 4 niniejszej Procedury.
7. W przypadku braku jednomyslnosci, wnioski koficowe Komisji zapadajg zwykla wiekszoscig
glosdw, a w przypadku réwniej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji, kidry
glosuje jako ostatni.
Czlonkowie Komisji oraz eksperci zobowigzani sg do posiadania o§wiadczen o poufnodci.
9. Wzor upowaznienia do przetwarzania danych oraz wzor o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci
stanowig zalaeznik nr 3 oraz zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
10. Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresei Zgloszenia wynika, ze moga byé w jakikolwiek
sposOb zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot Zgtoszenia, nie moga
uczestniczy¢ w pracach Komisji.

el

§7

Zadania Pelnomocnika

Do zadai Pelnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznionej, nalezy w
szcezegolnosei:
1) przyjmowanie i ocena formalna Zgloszen;
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2) potwierdzanie SygnaliScie przyjecia Zgloszenia ciagu 7 dni od daty otrzymania;

3) informowanie Burmistrza Miasta Redy o wplywie Zgtoszenia;

4) nawigzywanie kontaktu z Sygnalista, w celu informowania o postgpowaniu w sprawie
Zgloszenia oraz uzyskania uzupetnienia Zgtoszenia;

5) prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewngtrznych;

6) obstuga administracyjno — biurowa Komisji;

7) zawiadamianie cztonkéw Komisji o terminie posiedzenia;

8) sporzadzanie listy obecnosci z posiedzenia Komisji;

9) nadzér nad ewentualnymi dziataniami odwetowymi w stosunku do Sygnalisty, a w przypadku
Zgloszenia stosowania dziatari odwetowych, natychmiastowa interwencja;

10) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach postepowania wyjasniajacego
w ciggu maksymalnie 3 miesigcy od dnia wplywu Zgloszenia w sprawie naruszefi.

§8

Zadania Komisji

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego;

2) wzywanie do uzupetnienia zgloszenia;

3) przeprowadzenie oceny zebranych dowoddw;

4) przestuchiwanie pracownikéw majacych lub mogacych mie¢ zwiazek z przedmiotem
postgpowania;

5) sporzadzenie na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, protokoty z
posiedzenia Komisji;

6) kierowanie informacji o wynikach postgpowania wyjasniajacego oraz podejmowanie dziatan
nastepczych;

7) sporzadzenie informacji zwrotnej kierowanej do Sygnalisty.

§9

Przechowywanie dokumentacji zwiagzanej ze Zgloszeniem

l. Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgloszen
odpowiedzialny jest Pelnomocnik.

2. Dokumenty dotyczace Zgloszefi wraz z Rejestrem przechowywane sa w zamykanej na klucz
szafie,ktéra znajduje si¢ w niedostepnym dla 0s6b trzecich, zamykanym na klucz pomieszezeniu.

3. Dane zawarte w Rejestrze zgloszefi wewnetrznych beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpeze lub po zakoficzeniu
postepowati zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej.

§ 10
Dostep do danych
1. Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma w szczegdlnosci Pelnomocnik, badz osoba
\powazniona.
2. Zausuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej odpowiedzialny jest
Pelnomocnik.

3. Czonkowie Komisji oraz eksperci skiadaja stosowne o$wiadczenia o przetwarzaniu danych
0sobowych 0séb zwigzanych ze Zgloszeniem oraz o§wiadezenia o poufnosci.

§11
Ochrona Sygnalisty — ochrona danych osobowych Sygnalisty

1. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
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zgtoszenia wewngtrznego lub podjgcia ewentualnych dziataf nastepezych.

2. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby
powigzanej z Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie odbywa sie zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzagdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.3),
zwanym dalej RODO oraz obowiazujaca w Urzedzie polityks ochrony danych.

3. Dane osobowe, ktore nie majy znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewngtrznego 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. Za usuwanie danych osobowych nie majacych znaczenia dla sprawy lub przypadkowo
zebranych odpowiada Pelnomocnik, a zatwierdza Komisja.

4, Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
5. Tozsamos¢ Sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wiedy, kiedy takie ujawnienie jest koniecznym i

proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie wewnetrzne.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5 wiasciwy organ lub wiasciwy sad
powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajagcemu Jub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu,

8 Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne sg zbierane i przetwarzane w
zwigzku z otrzymaniem zgloszenia wewnetrznego w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan
nastgpezych, bez zgody tej osoby.

8. Obowiazek informacyjny z art. 13 RODO wobec Sygnalisty i kazdej osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu spetniany jest w momencie, gdy ta osoba jako $wiadek sktada wyjasnienia w ramach
prowadzonego przez organizacje postgpowania wyjasniajacego.

9. Obowigzek informacyjny z art. 14 RODO wobec osoby, kidrej dotyczy zgloszenie oraz innych
o0s6b, ktérych dane osobowe zostaly przekazane organizacji przez sygnaliste w zgloszeniu
spelniany jest, z wylaczeniem art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, w terminie okreslonym w art. 14 ust. 3
RODO. :

10.  Przepis art. 14 ust. 2 lit. f) RODO stosuje sig, jezeli Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanyeh
w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

I1.  Przepisart. 15 ust. [ lit. g) RODO w zakresie przekazania o Zrédle pozyskania danych osobowych
stosuje sig, jezeli Sygnalista nie spemia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy alba wyrazit
wyrazng zgode na takie preekazanie.

12, Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ Sygnalisty oraz 0séb wymienionych w Zgloszeniu
wewngtrznym, jak réwniez oséb trzecich pomagajacych w zgloszeniu wewnetrznym.

13, Ochrona poufnosci dotyezy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamosé oséb, o ktérych mowa w ust. 12,

14. Do zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia wewnetrznego oraz oséb
wymienionych w tym zgloszeniu zobowiazani sa réwniez nieupowaznieni pracownicy, ktérzy w
sposob bezprawny, przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

15, Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego [ub podjeciem
dziatar nast¢pczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po
zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

6. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 15 pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

17. Nie stosuje si¢ powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwiazane ze Zgloszeniem wewngtrznym
stanowig c¢zgS¢ postgpowan przygotowawczych lub akt spraw sadowych lub sgdowo
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administracyjnych.
18.  Obowigzki informacyjne wobec sygnalisty oraz oséb trzecich stanowia zalaczniki nr 6 i 7
niniejszej procedury podlegaja publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miasta w Redzie- https:/bip.reda.pl/dokumenty/3366

§12
Postanowienia koficowe

1. Sekretarz Miasta Redy zapoznaje wszystkich pracownikéw Urzedu z postanowieniami
niniejszej Procedury.

2. Sekretarz Miasta Redy przekazuje kazdorazowo informacje dotyczace Procedury

pracownikowi przystgpujacemu do pracy przed jej rozpoczeciem.

Tres¢ Procedury zostata przedstawiona wszystkim osobom wykonujgcym prace w Urzedzie.

4. Wzdr Oswiadezenia pracownikéw o zapoznaniu z Procedurg stanowi zalgeznik nr 5 do
Procedury.,

[#8]

Zataczniki :

Zalacznik nr 1 — Wzdr Zgloszenia

Zalgeznik nr 2 — Rejestr Zgloszen Wewngetrznych

Zalgeznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania Danych Osobowych

Zatgcznik nr 4 - Odwiadczenie o zachowaniu poufnosei

Zatacznik nr 5 - Oswiadezenie o zapoznaniu z Procedura wewnetrzng zglaszania naruszeft
prawa oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta w Redzie

Zatacznik nr 6 — Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty

Zalaeznik nr 7 — Obowiazek informacyjny wobec 0séb trzecich, ktérych dane udostepnit
sygnalista
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Zatgeznik nr |
do Procedury wewnetrznego zgloszenia
naruszenia prawa oraz ochrony sygnalisty
w Urzedzie Miasta w Redzie

ZGLOSZENIE NARUSZENIA

I. Osoba skladajaca Zgloszenie — Sygnalista
1) imie i nazwisko:

II. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy
1) imig i nazwisko:

II1, Osoba, ktérej dzialania lub zaniechania dotyczy Zgloszenie:

1) imie i nazwisko:

IV. Zglaszane Naruszenie:

1) Obszar w ktérym doszto do naruszenia prawa — prosze podkreslié wiasciwe :

korupciji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczefstwa produktoéw i ich zgodnosei z wymogami;

m e aw e

bezpieczeistwa transportu;
1
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ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;
bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

cZEr AR @mo

. interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

-~

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
Q. konstytucyjnych wolnodci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

Jjednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2) Opis zglaszanego Naruszenia:

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

V. Dowody:

1) Prosz¢ wymieni¢ dowody potwierdzajace okoliczno$ci wskazane w Zgloszeniu:

...............................................................................................................

...............................................................................................................
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...............................................................................................................

...............................................................................................................

VI. Informacje dodatkowe:

1) data sporzadzenia Zgtoszenia:

2) proponowany sposob kontaktu zwrotnego:

.................................................................................................................

3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom

zaangazowanym w wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu (nalezy zaznaczyé

whasciwe):

o wyrazam  zgode na ujawnienie moich danych osobom  zaangazowanym w
wyjasnienie okolicznodci wskazanych w Zgloszeniu;

O nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okolicznosel wskazanych w Zgloszeniu.

4) czytelny podpis osoby zglaszajgcej (Sygnalisty):

Wypelnia Pelnomocnik ds. zgloszen naruszefi prawa

1) Numer sprawy nadany Zgloszeniu:

5) Data przekazania informacji Sygnaliscie o przyjgciu Zgloszenia lub informacja o braku
przekazania informacji z powodu niewskazania przez Sygnaliste sposobu kontaktu
ZWTOTNEE 0. eerrmrrareererarsrmerarsrerersrrsrarsTare s o st ot reraretsrsts et P ST T T o TG eTeTs T ST Tarers

3
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Zatacznik nr 3
do Procedury wewnetrznego zgloszenia

naruszenia prawa oraz ochrony sy gnalisty
w Urzedzie Miasta w Redzie

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw nadaje upowaznienie
Pani/Panu:

(stanowisko)
do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych 0séb wykonujgeych prace na rzecz podmiotu ...... pracownikow w okresie zatrudnienia.

Zobowigzuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielomym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy.

Jednoczes$nie zobowigzuje Pania/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikaciji zgtoszefi wewngtrznych,
oraz podejmowania dziatai nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktorego wykonywatly te prace.

Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub odwotane.

Upowazniony oS$wiadeza, Ze jest $§wiadomy odpowiednio$ci karnej za naruszenie zasad
przetwarzania danych osobowych okreslonej w ustawie o ochronie danych osobowych.

Okres waznosci od: ............ r.

podpis osoby uprawnionef do nadania upowaznienia

Data wygasniecia (data rozwigzania umowy z osobg upowazniong) ...
Upowaznienie odwotano, dnia ........ccoceeveeene.

podpis oseby uprawnionef do odwolanic upowaznienia

[d: F28D1DD3-3210-47B%-9FBF-E1CCO3BOD71D. Podpisany Strona |



Zatacznik nr 4
do Procedury wewnetrznego

zgloszenia naruszenia prawa oraz
ochrony sygnalisty w Urzedzie
Miasta w Redzie

OSWIADCZENIE
0 ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a w zwiazku z powierzeniem obowiazkow

oraz upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych, przyjmowania i weryfikacji zgtoszert
wewnetrznych, podejmowania dziatafi nastgpczych zgodnie z Procedura wewnetrzna zglaszania
naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w Urzedzie Miasta w Redzie zobowiazuje sie do
zachowania bezwzglednej tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych, ktére
uzyskatem/am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych, oraz podejmowania
dzialaf nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego

wykonywane byly przedmiotowe czynnodci.

Podpis z imienia i nazwiska osoby skladajqeej ofwiadczenie
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Zatacznik nr 5
do Procedury wewnetrznego
zgloszenia naruszenia prawa oraz ochrony
sygnalisty w Urzedzie Miasta w Redzie

( stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu z Procedury wewnetrzng naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw
w Urzedzie Miasta w Redzie.

Ja nizej podpisany/a potwierdzam, iz zostalem/am zapoznany/a z Procedurg zglaszania naruszen prawa

oraz ochrony sygnalistdéw obowiazujaca w Urzedzie Miasta w Redzie.

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 6

do Procedury wewnetrznego zgloszenia naruszenia
prawa oraz ochrony sygnalisty

w Urzedzie Miasta w Redxzie

KLAUZULA INFORMACYJNA - wobec o0s6b zglaszajacych lub ujawniajaeych publicznie
informacje o naruszeniach prawa

Administrator danych

Administratorem danych jest Burmistrz Miasta Redy z siedzibg: ul. Gdanska 33, 84-240 Reda, Tel/Fax
58 678-80-23/ 58 678-31-24; email: sekvetariat@reda.pl ; skrytka epuap: /3890kwrvvn/skrytka

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ w sprawach
zwigzanych z ochrong danych pod adresem e-mail: jod@reda.pl

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO* — realizacja obowigzku prawnego, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w celu realizacji zadah zwiazanych z obshugg zgloszen
wewngtrznych (w szczegélnosci: przyjecie i weryfikacja zgtoszenia, prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych, prowadzenie ze zglaszajgcym korespondencji, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO — gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledéw zwiazanych z
waznym interesem publicznym w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli dane
osobowe szczegolnych kategorii zawarte sa w zgtoszeniu wewnetrznym,

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — zgoda** osoby zglaszajace] na ujawnienie swojej tozsamosci, ktora
pozwoli nam na ujawnienie tozsamosci m.in. osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe bgda udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beds udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Prawa 0s6b

Osoby zgtaszajace majg prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo
zadania usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz prawo do ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, w przypadku wyrazenia zgody, prawo do wycofania sig ze zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wymagane w zakresie wskazanym w przepisach
prawa. Niepodanie danych moze skutkowa¢ brakiem mozliwoéci weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia,
przeprowadzenia posigpowania wyjasniajacego lub nawigzania kontaktu w celu przekazania informacji
ZWIotnej.
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SzezegGtowe obowigzki informacyjne znajdziecie Paistwo na stronie internetowej urzedu,

hitps://bip.reda.pl/dokumenty/3366

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz, UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.3))

**Zgoda nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisoéw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych, whadciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia
o tym osobg zglaszajaca, przesyfajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienic powodow
ujawnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajacemu
Tub postgpowaniu przygotowawczemu, [ub sadowemu.
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Zatgeznik nr 7
do Procedury wewnetrznego zgtoszenia
naruszenia prawa oraz achrony
sygnalisty w Urzedzie Miasta w Redzie

KLAUZULA INFORMACYJNA - wobec os6b, ktérych dane zostaly przekazane przez sygnaliste
Administrator danych

Administratorem danych jest Burmistrz Miasta Redy z siedziba: ul. Gdariska 33, 84-240 Reda, Tel/Fax
58 678-80-23/ 58 678-31-24; email: sekretariat@reda.pl ; skrytka epuap: /3890kwrvvn/skrytka

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ w sprawach
zwigzanych z ochrong danych pod adresem e-mail; jod@reda.pl

Cel i podstawa przetwarzania

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO* — realizacja obowigzku prawnego w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwea 2024 1. o ochronie sygnalistow, w celu realizacji zadaf zwigzanych z obstuga zgloszeni
wewnetrznych (w szezegdlnosei: przyjgcie 1 weryfikacja zgloszenia, prowadzenie rejestru zgtoszen
wewnetrznych, archiwizacji sprawy),

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO - gdy przetwarzanie danych jest niezbedne ze wzgledéw zwiazanych z
waznym interesem publicznym w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli dane
osobowe szczegdlnych kategorii zostaly zawarte w zgloszeniu wewnetrznym.

Odbiorcy danych

Dane osobowe bgda udostepniane wylacznie podmiotom wprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa lub podpisanych uméw. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym
administratorom, ij. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Czas przechowywania

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakorficzono dzialania nastgpeze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami,
czyli przez okres wskazany w ustawie o sygnalistach.

Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres diuzszy niz wskazano powyzej w sytuacji, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewngtrznym stanowig cze$é postepowan przygotowawezych lub
akt spraw sadowych lub sadowo administracyjnych.

Prawa osdb

Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, prawo do zadania usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa
oraz prawo do ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.zov.pl).

Kategorie danych

Dane podane przez sygnalist¢ w zgloszeniu wewnetrznym moga obejmowaé dane identyfikujgce: m.in.
imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, opis naruszenia.

Zrédlo danych
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Zrédto danych zgodnie z art. § ust. 5 ustawy o sygnalistach nie jest jawne, chyba Ze sygnalista nie spebni

warunkéw wskazanych w art, 6 ww. ustawy lub wyrazi wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamodei
lub przekazanie danych.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.3))
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