ZARZADZENIE NR 9/24
BURMISTRZA NIEMODLINA

7z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z
2024 r. poz. 609 ze zm.) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) po konsultacji z przedstawicielami osob swiadczacych
prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Niemodlinie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony sygnalistéw w Urzgdzie Miejskim w Niemodlinie, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci oséb zatrudnionych w Urzedzie poprzez
przestanie go na skrzynki e-mailowe pracownikéw, poprzez umieszczenie na dysku sieciowym
UM oraz poprzez wylozenie wersji papierowej zarzadzenia w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Niemodlinie w pok. nr 25.

2. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Niemodlinie, osoby $§wiadczgce prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, praktykanci oraz stazysci
zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony sygnalistéw co potwierdzaja podpisem
na odrebnym dokumencie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposdb
okreslony w § 3 ust. 1.

Bartiomiej Kostrzewa

L GMINY

M, azfgorf&ta Ozon

Reng wezyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/24
Burmistrza Niemodlina

7 dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszer naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
ustanawia si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych oraz ochrony sygnalistow dla Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, zwana
dalej procedura.

2. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem krajowym i europejskim
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Niemodlinie poprzez wprowadzenie mechanizmu
zapewniajgcego przeciwdziatanie izwalczanie wszelkich naruszen prawa zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w postaci kanatow zglaszania naruszen prawa oraz ustanowienie mechanizmu
ich  efektywnego  rozpatrywania, jak réwniez dbalo§¢ o interesy  sygnalistéw
1 zapewnienie im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

§ 2. Definicje
1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) sygnaliScie— rozumie si¢ przez to osobeg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym zpracg w Urzedzie
Miejskim w Niemodlinie, w szczegdlnosci:

a) pracownika, osobg¢ $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej z Urzedem Miejskim w Niemodlinie lub
Gmina Niemodlin,

b) stazyste, praktykanta,
c) bytego pracownika i wspotpracownika,

d) osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie lub Swiadczenie ustug na rzecz Urzedu Miejskiego
w Niemodlinie lub Gminy Niemodlin,

-

e) przedsiebiorcg, osobe prowadzacyg dziatalnosé gospodarcza,

f) osobg swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

2) naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, wtym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa w zakresie:

a) korupcii,

b) zaméwien publicznych,
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¢) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka iobywatela - wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w lit. a-

P,

r) obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych, w tym: Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, Polityki bezpieczenstwa danych osobowych, Kodeksu Etyki;

3) zgloszeniu wewnetrznym/zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie, na zasadach
okreslonych niniejszg procedura, informacji o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu
prawa, w tym naruszeniu regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie;

4) zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazana sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) dzialaniach nastepczych — rozumie si¢ przez to dzialania podjete przez Urzad Miejski
w Niemodlinie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia;

7) dzialaniach odwetowych — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatania lub
zaniechania w kontek$cie zwiazanym z praca, ktore sg spowodowane zgloszeniem i ktdre
naruszaja lub moga naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadzajg lub moga wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliscie;

8) pracownik ds. naruszen — pracownik Urzedu Miejskiego w Niemodlinie wykonujacy
czynno$ci w ramach niniejszej procedury.
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2. Postanowienia procedury obejmujg takze:
1) osoby, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszen;

2) osoby powigzane z osobami dokonujacymi zgloszenia, ktore mogg do$wiadczyé dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspétpracownicy lub krewni oséb
dokonujgcych zgloszenia.

3. W zakresie nieuregulowanym wust.l1 zastosowanie znajda definicje zawarte
w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Zakres uprawnien pracownika ds. naruszen

1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i nadawania im dalszego biegu upowazniony jest
pracownik ds. naruszen, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 8.

2. Do obowigzkéw pracownika ds. naruszen nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, w tym weryfikacji zgloszenia i dalszej komunikacji
z sygnalistg oraz sporzadzenie raportu koficowego. Pracownik ds. naruszen jest upowazniony
w szezegblnosci do  wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie
informacji zwrotnej.

3. Dokonane =zgloszenia analizowane sg przez pracownika ds. naruszen w ramach
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego pod katem ich objecia niniejsza procedurg.

§ 4. Obsluga zgloszen wewnetrznych

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢, jedli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

2. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy wsposéb oczywisty dzialal wzlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje pracownik ds. naruszen.

4. Jezeli wtoku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej
dla sygnalisty, o ktorej mowa w § 10 ust. 2 .

5. Zgloszenie powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w szezegdlnoscei:

1) dane osobowe zgtaszajgcego: imieg, nazwisko, adres do kontaktu;

2)datg oraz miejsce  zaistnienia nieprawidlowosci lub  pozyskania  informacji
o nieprawidtowosci;

3) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
4) dane osobowe osoby/0séb lub wskazanie podmiotu, ktérej zgloszenie dotyczy;
5) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;

6) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie rodzaju nieprawidlowosci, opis konkretnej sytuacji
lub okolicznosci swiadczacych o wystapieniu lub stwarzajacych mozliwo$é wystgpienia
nieprawidtowosci;
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7) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktdére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;

8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
6. Wzor zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
§ 5. Formy zgloszenia wewnetrznego
1. Zgloszenie moze by¢ dokonane w formie pisemnej lub w formie ustne;j.
2. Zgloszenia moga by¢ przekazywane w nastgpujgcej formie:

1) elektroniczne;j za  pomocg  dedykowane] skrzynki  mailowe] na  adres:
sygnalista@niemodlin.pl lub

2) przesylki pocztowej na adres Urzad Miejski w Niemodlinie, ul. Bohateréw Powstan Slaskich
37, 49-100 Niemodlin, obowigzkowo z dopiskiem na kopercie: ,SYGNALISTA” lub
»ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA?”. !

3. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé¢ adres do kontaktu (korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej) sygnalisty, w celu przekazania sygnaliScie potwierdzenia przyjecia
zgloszenia oraz informacji zwrotne;j.

4. Anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci nie bedzie rozpatrywane.

5. W przypadku zgloszen niezawierajacych adresu korespondencyjnego lub adresu poczty
elektronicznej, sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informacji
zwrotne].

6. Zgloszenia w formie przesylki pocztowej przestane na adres wskazany w ust. 2 pkt 2 muszg
dodatkowo zawiera¢ na kopercie adnotacje ,LSYGNALISTA” Ilub ,,ZGLOSZENIE
NARUSZENIA PRAWA?”, w celu ochrony przed zapoznaniem si¢ z trescig zgloszenia przez
osoby nieupowaznione.

7. Sygnalista moze ztozy¢ wniosek o dokonanie zgloszenia w formie ustnej, ktdre bedzie
miato miejsce podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

8. Zgloszenia w formie ustnej be¢da dokonywane osobiscie u pracownika ds. naruszen
w godzinach urzedowania w siedzibie Urzedu Miejskiego w Niemodlinie.

9. W przypadku, oktorym mowa wust. 7-8, za zgodg sygnalisty, zgloszenie bedzie
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

10. W przypadku, oktéorym mowa wust.9, sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

11. Dostep do kanalow zgloszen wewnetrznych posiada wytacznie pracownik ds. naruszen.
§ 6. Analiza zgloszen

1. Pracownik ds. naruszen prawa potwierdza przyjecie zgltoszenia wewngtrznego w terminie
7 dni od dnia otrzymania.

2. Pracownik ds. naruszen dokonuje wstepnej analizy zgloszenia, aw razie potrzeby
wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, pracownik ds. naruszen jest zobowigzany do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
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4. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego pracownik ds. naruszen sporzadza
1 przekazuje Burmistrzowi Niemodlina raport z wykonanych czynnoséci zawierajgcy:

1) rodzaj stwierdzonego naruszenia;

2) rekomendacje w zakresie sposobu jego usunigcia lub naprawienia jego skutkow;

3) rekomendacje w zakresie zapobiegania wystepowaniu tego rodzaju naruszenia w przysziosci;
4) rekomendacje w zakresie podjecia innych dziatan nastepczych.

5. W przypadku negatywne] weryfikacji zgtoszenia, na przyktad z uwagi na brak dowodéow
naruszenia, zostanie sporzadzona notatka opisujgca przyczyny zakonczenia procedury
weryfikacji.

6. Raport oraz notatka, o ktérych mowa w postanowieniach powyzszych, zostang przekazane
Burmistrzowi Niemodlina w formie elektronicznej w zaszyfrowanym pliku, chronionym hastem.

7. Raport koficowy nie zawiera danych osoby zglaszajacej, 0sdb pokrzywdzonyeh i $wiadkow
uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajgcym.

8. Dokumentacja z postgpowania wyjasniajacego prowadzona bedzie i przechowywana
w miarg mozliwosci w formie elektronicznej w folderze zabezpieczonym hastem, do ktérego
dostgp bedzie mial wylacznie pracownik ds. naruszen. W razie braku takie] mozliwosci
dokumenty beda chronione wsposéb okreslony w Polityce Bezpieczenstwa Informacji,
obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie.

§ 7. Dzialania nastepcze
1. Dziatania nastgpcze moga polegaé w szczegolnosci na:

1) przegladzie, weryfikacji iuzupelnieniu regulacji wewnetrznych Urzedu Miejskiego
w Niemodlinie;

2) zmianie struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Niemodlinie ;
3) okresleniu dodatkowych obszardéw kontroli i audytu;

4) wprowadzeniu dodatkowych szkolen i akcji informacyjnych;

5) zastosowaniu odpowiednich sankcji wobec 0s6b winnych naruszen;

6) zawiadomieniu stuzb i instytucji zewnetrznych powotanych do rozpatrywania spraw, ktérych
dotyczyto zgloszenie.

2. Informacje zwrotng w zakresie sposobu zatatwienia sprawy pracownik ds. naruszen
przekazuje sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia. -

§ 8. Zakres kompetencji pracownika ds. naruszen

1. Pracownik ds. naruszen posiada pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, inicjowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania wszelkich
informacji idanych osobowych zwigzanych ze zgloszeniem, w szczegdlnosci zawierajacych
tozsamos¢ sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu.

i
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2. Pracownik ds. naruszen obowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére wuzyskal wramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen
wewngetrznych oraz inicjowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

§ 9. Rejestr zgloszen

1. W rejestrze zgloszen, zwanym dalej rejestrem, rejestruje si¢ kazde zgloszenie
nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiada pracownik ds. naruszen.

3. Burmistrz Niemodlina jest Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen wewngetrznych.

4. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji oraz jego adres do kontaktu;
4) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej identyfikacji;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Wzdr rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
§ 10. Ochrona sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidiowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgltoszona nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami odwetowymi, represyjnymi,
dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Sygnalista
podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja begdgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia 1 Zze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem wewnetrznym.

4. Dane sygnalisty sa poufne inie mogg by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
1uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego ijednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

5. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu.
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6. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca, wspolsprawcg lub
pomocnikiem w popetnieniu czynu objetego zgloszeniem nieprawidtowosei.

§ 11. Odpowiedzialnos$¢ osob zglaszajacych naruszenia prawa

1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone odpowiedzialno$cia karna na
zasadach okreslonych w ustawie, o ktérej mowa w § 2 ust. 3.

3. Osoba, ktora poniosta szkode zpowodu s$wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez zglaszajagcego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia od
zglaszajacego w zlej wierze.

4. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, iz w zgloszeniu osoba zgtaszajgca
swiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym
na podstawie umowy o pracg, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem zawartej umowy
0 prac¢ bez wypowiedzenia.

5. W przypadku zglaszajacych, innych niz okresleni wust. 4, zwigzanych z Urzedem
Miejskim w Niemodlinie, ustalenie dokonania $wiadomego sfalszowania informacji moze
skutkowac rozwigzaniem zawartej umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomicdzy
stronami.

§ 12. Ochrona i przetwarzanie danych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Przepiséw ust. | nie stosuje si¢ w przypadku, gdy obowiazek ujawnienia danych
osobowych sygnalisty wynika z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzomymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Administrator danych osobowych po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepezych lub zakonczono dzialania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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5. Po uplywie okresu, oktérym mowa wust. 4, usuwa si¢ dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Nie dotyczy to przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze
zgloszeniem stanowia czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych albo
sgdowo-administracyjnych.

§ 13. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba 2ze zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniach dotyczacych
obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie regulacji wewngtrznych lub standardow
etycznych.

2. Zgloszenia zewngtrznego dokonuje sie¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego w rozumieniu ustawy, o ktérej mowa w § 2 ust. 3. Procedurg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych ustala odpowiednio Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny.

3. W stosownych przypadkach zgloszenie zewnetrznego dokonuje si¢ do odpowiednich
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wilasciwym do
dokonywania takich zgloszen.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci
0s0b, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1. lit. aib.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug otrzymuje informacje o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

BURMJSTRZ

Bartlomiej Wd
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Zatacznik Nr 1 do wewngtrznej procedury

WZOR ZGLOSZENIA

1. Dane osobowe zglaszajacego: imie, nazwisko, adres do kontaktu:

2.Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub  pozyskania informacji
0 nieprawidtowosci:

3. Wskazanie okolicznosci powzigeia informacji o naruszeniu:

4. Dane osobowe osoby/osob lub wskazanie podmiotu, ktorej zgloszenie dotyczy:

5. Wskazanie os0b majacych zwiazek ze sprawa lub ewentualnych §wiadkéw:

6. Opis przedmiotu naruszenia, wskazanie rodzaju nieprawidtowosci, opis konkretnej sytuacji
lub okolicznosci $wiadczacych o wystapieniu lub stwarzajacych mozliwo$é wystgpienia
nieprawidtowosci:

7. Wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

8. Inne okolicznos$ci istotne dla sprawy:
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REJESRT ZGLOSZEN
w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie

Zatacznik Nr 2 do wewnetrznej procedury

Numer Przedmiot naruszenia prawa Dane osobowe Dane osobowe Data Informacja o podjetych | Data zakoniczenia
zgloszenia sygnalisty niezbedne osoby, ktorej dokonania dziataniach sprawy
do jego identyfikacji dotyczy zgloszenia nastepczych
oraz jego adres do zgloszenie,
kontaktu niezbg¢dne do je;
identyfikacji
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