ZARZADZENIE NR OR.31.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa.

Na podstawie art. 18 pkt 15 ustawy =z dnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r,
poz. 1465 ze zm.) w zw. z art. 33 { art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U,
22024 r. poz. 928), Burmistrz Miasta Redy zarzgdza co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedurg przyjmowania przez Burmistrza Miasta w Redzie (dalej: ,Burmistrz”) zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatah nastgpezych.

2. Sygnalista jest to osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg (art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - dalej
jako ustawa o ochronie sygnalistow).

§ 2. 1. Zgloszenia zewngtrznego mozna dokonaé Burmistrzowi:
1) ustnie na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 2-8 ustawy o ochronie sygnalistéw,
2) w postaci elektronicznej poprzez przestanie wiadomosci e-mail na adres: zgloszenia.urzad@reda.pl,

3) w postaci pisemne] za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzad Miasta w Redzie, ul. Gdariska 33, 84-
240 Reda (dalej: Urzad) z dopiskiem ,,Zgloszenie zewnetrzne do Burmistrza";

2. Skrzynka e-mail, o ktérej mowa w ust. 1 pkt2, obstlugiwana jest tylko przez osoby upowaznione do
przyjmowania zgloszen.

§ 3. 1. Zgloszenie zewnelrzne zawiera:
1) informacjg, jakiego obszaru dotyczy zgloszenie,
2) opis nieprawidtowodci - opis zglaszanego incydentu,
3) date i czas naruszenia,
4) dane osobowe Sygnalisty.
2. Zgloszenie zewnetrzne moze ponadto zawieraé:

1) istotne informacje dodatkowe dotyczace naruszeti — wskazanie $wiadkéw, danych osoby, kiéra zostala
pokrzywdzona na skutek nicprawidtowosci,

2) adres do kontaktéw,
3) zatgezmiki - dowody lub dokumenty istotne w sprawie,
4) podpis osoby zglaszajacej, jesli zgloszenia dokonano w formie papicrowe;.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nie zwiera danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 lub ust. 2 pkt 2 — zgioszenie
takie stanowi zgloszenie anonimowe.

4. Wzor zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 do uchwaty.
§ 4. 1. Burmistrz powohije Komisje do spraw zgloszef zewngtrznych (dalej: Komisja) w skladzie:
1) Hanna Janiak - Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisj,
2) Dorota Tarnowska — Starszy Specjalista Referatu Organizacyjnego — zastepca przewodniczacego komisji,
3) Karolina Szrot — radca prawny — cztonek komisji.
2. Burmistrz udziela upowaznienia cztonkom Komisji, o kidrej mowa w ust. 1 do:
1) dzialania w imieniu Burmistrza w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszen zewnetrznych,
2) przyjmowania zgloszefi zewnetrznych,
3) wstepnej weryfikacji zgloszeh zewnetrznych,

4) informowania Sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego,

Id: 63705DD9-35D3-4DA2-B673-8ED39D3E3664, Podpisany Strona 1



5) informowania Sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia,

6) mozliwosci poinformowania Sygnalisty, ze informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych,

7) kontaktu z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- wrazie potrzeby - zwracania sie
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga byé wjego
posiadaniu,

8) podejmowania dziatad nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,

9) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszefi zewnetrznych,
10) przekazania zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah naprawczych,
11) prowadzenia centralnego rejestru zgloszefi zewnetrznych,

12) przetwarzania danych osobowych Sygnalisty,

3. Przewodniczacy Komisji, a pod jego nieobecno$é¢ zastepca przewodniczacego Komisji, zwoluje posiedzenia
Komisji i kieruje jej pracami.
4. Przed przystgpieniem do pracy w Komisji, osoby wchodzace w jej skiad sktadajg o§wiadezenie o zapoznaniu

si¢ z niniejszg Procedurg oraz zobowigzanie do zachowania tajemnicy, stanowigce zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Oswiadezenie przechowywane jest w aktach osobowych.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka Komisji lub jego osoby najblizszej
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17 ze zm.),
czlonek ten jest automatycznie wylaczany z prac Komisji.

§ 5. 1. Komisja przesyta SygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie o jego przyjeciu, chyba, ze Sygnalista wystapil z odmiennym wnioskiem w tym zakresie,
lub istnieja uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty oraz gdy zgloszenie jest anonimowe.

2.Komisja ocenia wstgpnie zgloszenie pod katem formalnym, sprawdzajac czy zostalo zlozone przez
Sygnaliste iczy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow oraz tego, czy dotyczy naruszeft prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Rady.

3. Jesli Komisja stwierdzi, Zze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje od przekazania
zgloszenia zewngtrznego. Jednoczesnie Komisja informuje Sygnalistg o odstapieniu, podajac ustalenia ze wstepne]
weryfikacji zgltoszenia. W przypadku zgloszenia anonimowego zdania drugiego nie stosuje sie.

4. Jezeli Komisja ustali, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do dziedziny pozostajgcej w zakresie
kompetencji Burmistrza, ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych i przekazuje zgloszenie
zewngtrzne, informujac o tym Sygnaliste, z wylgczeniem zgloszenia anonimowego.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Burmistrza, Komisja
wszczyna postepowanie wyjasniajace, a gdy zajdzie potrzeba uzyskania dodatkowych danych, oile to mozliwe
kontaktuje sig z Sygnalista, w celu uzupetnienia zgloszenia.

6. W uzasadnionych przypadkach wcelu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Burmistrz moze
przekazac zgloszenie zewngtrzne jednostce organizacyjnej Gminie Miasto Reda lub innej jednostce organizacyjnej,
ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

7. Burmistrz moze nie podjaé dziatan nastgpezych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesnigjszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.,
Burmistrz informuje Sygnalist¢ o niepodjeciu dziatafi nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania inie informuje otym Sygnalisty (wylgczeniem zgloszenia
anonimowego).

§ 6. 1. Komisja:
1) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne,

2) podejmuje dzialania nastepcze badz stwierdza brak do podjecia takich dziatan,
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3) przekazuje SygnaliScie informacj¢ zwrotna bez zbednej zwioki, jednak nie p62niej niz w terminie 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

2. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje Zwrothg w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesigey od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym Sygnalisty
przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Komisja informuje Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postepowaf wyjasniajacych wszczetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego.

4. W przypadku zgloszen anonimowych i jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontakty ani
nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych Komisja nie realizuje obowigzkow,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 uraz ust. 2 i ust, 3.

5. Komisja rozpatruje zgloszenia z zachowaniem bezstronnoéci ipoufnodci, w szczegdinosei w zakresie
mozliwosci ustalenia tozsamosci Sygnalisty oraz przetwarza dane osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami
odrgbnymi.

6. Komisja dokonuje sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajacym z uwzglednieniem
Jjego rodzaju i charakteru, z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

7. Komisja ma prawo wgladu w akta spraw, danych zawartych w programach, kopiach zapasowych plikdw
oraz zapozmania si¢ znagraniami iinnymi danymi zwigzanymi ze zgloszonym naruszeniem, w celu
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

8. W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢ Komisja moze wezwaé na posiedzenic $wiadkéw, ktorzy moga
mie¢ zwigzek lub wiedzg wzakresie zgloszenia lub Sygnaliste, wcelu zlozenia przez niego dodatkowych
wyjasnien.

9. Jezeli weryfikacja zgloszenia zewngtrznego wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy Komisji
moze wystapi¢ zwnioskiem do Burmistrza o upowaznienie podmiotu zewnetrznego do podejmowania dziatan
nastepczych, w celu zasiggnigcia jego opinii.

§ 7. 1. Postgpowanie ~ wyjasniajace prowadzone przez Komisje koficzy sig przyjeciem raportu
podsumowujgcego zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, ustalenie, czy zarzut postawiony
w zgloszeniu jest zasadny oraz rekomendowane dzialania nastepeze, a w szezegdlnosei rekomendacje o celowosci
przekazania informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym do instytucii, organu lub jednostki organizacyjnej
Unii Europejskiej w celu prowadzenia dziatar nastepezych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki.

2. Decyzje Komisji zapadaja zwykla wickszoscig glosdw.

3. W przypadku réinicy zdan migdzy Czlonkami Komisji w sprawie oceny postepowania w zwiazku ze
zgloszeniem Sygnalisty, kazdy Cztonek Komisji ma prawo dolaczyé do raportu Komisji zdanie odrebne.

4. Wyjasnienia sktadane przez Sygnalistg, §wiadkéw i inne osoby, utrwalane sg w formie protokotu i stanowig
zatacznik do raportu.

§ 8. Raport, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi w terminie 5 dni
roboczych od dnia jego przyjecia.

§ 9. 1. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest w postaci papierowej.

2. Wzor Rejestru stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Komisja sporzadza iprzekazuje Burmistrzowi, do konica lutego kazdego roku, sprawozdanie za rok
poprzedni zawierajace dane statystyczne, o ktérych mowa w art. 47 ustawy o ochronie sygnalistGw, dotyczace
zgtoszen zewnetrznych.

§ 10. Zespét Radeéw Prawnych w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym Urzedu Miasta w Redzie
nie rzadziej niz raz na trzy lata dokonuje przegladu przepiséw niniejszej procedury, przedstawiajac jej wyniki
Burmistrzow! oraz propozycje dostosowania procedury do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia
wiasnego lub innych organow publiczaych.

§ 11. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Miasta Redy do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Miasto Reda w oddzielnej, tatwo identyfikowalinej idostcpnej sekeji informacji, o ktorych mowa
w art. 48 ustawy o ochronie sygnalistow,

§ 12. Wykonanie uchwaly powierza sie Sekretarzowi Miasta Redy.
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§ 13. Zarzadzenie wehodzi w zycie od 25 grudnia 2024 1.

Burmijstrz Miasta Redy
¥
Mateunsz Richert
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy NR.OR.31.2024
z dnia 24 grudnia 2024 r.do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy NR.OR.31.2024
z dnia 24 grudnia 2024 r WZOR ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Data zgloszenia

Imie i Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace zglaszajacego

(podires] wlasciwe) Pracownik

Zleceniodawca

Ushigodawca

Byly pracownik

Kandydat do pracy

Wolontariusz

Praktykant/stazysta

Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy
Inne

Opis zglaszanej nieprawidlowosci
{dokladny opis)

Osoba, ktérej dzialznia lub zaniechania
dzialania zgloszenie dotyczy (imie i
nazwisko oraz stanowisko sluzbowe)

Kiedy miala miejsce nieprawidlowosé

Dowody potwierdzajace zgloszenie
nieprawidlowosci

Swiadek zgloszenia

Dane osoby, ktora zostala
pokrzywdzona na skutek
nieprawidiowosci

Dodatkowe informacje udzielane przez
zolaszajacego

Podpis zglaszajacego

KLAUZULA INFORMACYJNAWypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob 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) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administraiorem Pani/Pana danych oscbowych jest Urzad Miasta w Redzie reprezentowane pizez
Burmistrza Miasta Redy, ul. Gdanska 33, 84-240 Reda.

2. W sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z inspektorem ochrony
danych pod adresem e-mail: iod@reda.pl lub poczta tradycyjng na adres administratora.
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3. Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego winteresie publicznym lub wramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej administratorowi na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii.

4. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celach przyjmowania, weryfikowania oraz wyjasniania
zgloszenl naruszen prawa zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie wyzej
wymienionej Dyrektywy Parlamentn Europejskiego w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgeych przypadki naruszenia
prawa Unii.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpeze lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

7.Posiada Pani/Pan prawo Zadania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/Paru takze prawo do Zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania,

8. Pani/Pana dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
9. Pani/Pana dane nie bgda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

10. W kazdym przypadku, wktérym uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy NR.OR.31.2024
z dnia 24 grudnia 2024 r.do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Redy NR.OR.31.2024
z dnia 24 grudnia 2024 r OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udzialem w pracach Komisji przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa Zohowigzuje sie:

I. Nieodwolalnie ibezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w rozumieniu
nini¢jszego odwiadezenia oraz zobowiazuje sie traktowaé je i chronié przed ich ujawnieniem do wiadomosci 0séb
postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane
w formie ustngj, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami Komisji, uzyskane
w trakcie prac Komisji, w trakeie spotkari, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku
z pracami Komisji, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, nic upubliczniaé, nie przekazywa¢ ani w inny spos6b nie udostepniaé osobom trzecim lub
wykorzystywac¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

3. Bezterminowo zachowa¢ w poufnosci informacje, o ktérych mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

podpis sktadajacego oswiadczenie

[d: 657G5DD9-39D3-4DA2-B673-8ED39D3E3664. Podpisany Strona 1



1 BUONS

Augstdpod $9OLHEAGEAUS-ELYH-TVUP-EUAGE-6UAS0LED P)

SIUSZSOJSZ azoddiseU
emopkfew BIUSZSO0}IZ KzoKyop [esory BIGBRIZD BIUIZSNIBU BIUAZSO}3Z
BPOZS BMONUNIRZS BIURZOYONBZ BIR(] ‘Aqoso aue(] 213[po ] | AsieuBAg eueg | BIUAZS0}FZ BlE(] JOIUPaZI] Jaumpy d
HOANZALAINMAZ

NAZSOFOZ NULSTELTA YQZA 1 ¥TOT BIPNIS T Bup 2

$T0T 1 4O AN APy vIser vznsiuing e1uozpbzieZ op'l 0T BIUPNIS 7 Biup Z
PZ0T 1E MO UN APy BISEI Bznsiuung eluszpbziez op ¢ IN YIuzobeyz




