Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 246/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Nisko
z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W NISKU

Nisko, 18 wrzesnia 2024 r.



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE GMINY I MIASTA W NISKU
§1
Wstep

1. Procedura zgloszen wewnetrznych, okre$la zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
1 podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

3. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

a) poufnego dokonywania zgloszen;

b) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

¢) ochrony oséb dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi powigzanych oraz osob pomagajacych
w zgloszeniu.

4. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow
w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Nisku, wylonionymi w trybie obowigzujagcym w Urzedzie Gminy

1 Miasta w Nisku.

§2

Definicje
Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:
1) procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewnetrznych dotyczaca przyjmowania
zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych;
2) podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy 1 Miasta w Nisku;
3) zespole — rozumie si¢ przez to osobe/referat/jednostke organizacyjng Pracodawcy odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dzialan nastgpczych, w tym prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia,
4) sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspoOlpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub

wspolnika, czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci



prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

5) zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa;

6) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
o zaistnialym lub potencjalnym naruszeniu prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Podmiocie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub ktora
jest z nim powigzana,

8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w tej czynnoS$ci i ktdrej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

9. Osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty.

7. Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podj¢te przez odbiorce zgltoszenia w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa begdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury.

8. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgltoszenia.

9. Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby
moga uzyska¢ informacje na temat naruszen i do$wiadczy¢ dziatanh odwetowych w przypadku
zgloszenia takich informacji,

9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym



1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong

szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

§3

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg dotyczace
w szczegdlnosci:

1) korupcji;

2) zamo6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

18) naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy wprowadzonego odrgbnym

Zarzadzeniem Nr 129/2012 Burmistrza Gminy i Miasta Nisko z dnia 19 grudnia 2012 r.

19) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢

stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

20) dzialalno$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1-20.



§4
1.Burmistrz Gminy i Miasta Nisko zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajacych
z Procedury oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegodlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;
¢) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj systemu
przeciwdziatania naruszeniom.
2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz gminy, Skarbnik gminy sprawuja bezposredni nadzor nad
skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) zglaszanie naruszen wtasciwym organom.
3. Pelnomocnik Burmistrza ds. zgodnosci - realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegodlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen naruszen,
c) rozpatrzenie kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegodlnosci
udzielenie odpowiedzi,
e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) podejmowanie dziatan nastepczych majacych na celu zapobieganie naruszeniom i naprawe nastepstw
bedacych skutkami naruszen.
4) Pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan;
b) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;
¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone naruszenia;

d) udostepniaja informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci.



§5

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0s6b zgtaszajacych 1 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie upowaznieni sg wytacznie
upowaznieni imiennie przez Burmistrza w sposob pisemny — Pelnomocnik Burmistrza ds. zgodnosci/
Zespot ds. zgodnosci.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaty t¢ prace.
2. Zgloszenie moze by¢ ustne lub pisemne. Zgloszenie pisemne moze dokonane w postaci papierowej
lub elektroniczne;.
3. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen funkcjonujace
w Urzedzie, w szczego6lnosci:

1) poprzez dedykowane rozwigzanie techniczne zabezpieczone przed dostepem 0sob innych niz
wskazane w ust. 1;

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy i Miasta w Nisku, P1. Wolnosci 14, 37-400 Nisko

z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie naruszen” stanowisko, o ktérym mowa w § 4 ust.3 —

do rak wlasnych”, itp.;
3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Nisku.
4. Procedura zgloszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniaja ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
5. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
6. Ze zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2, Pelnomocnik Burmistrza ds. zgodnos$ci, o ktérym mowa

w ust. 1, sporzadza protokot.

§6
1. Zgloszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;



3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis naruszenia oraz jego datg.

2. Zgloszenie powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami lub wykazem §wiadkow.

3. Wz6r formularza zgloszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§7
1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez Pelnomocnika ds. zgodnosci w rejestrze
zgloszen wewngtrznych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w Urzedzie w sposdb wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego
0s0b innych niz wskazane w § 5 ust.1.

§8
1. Pelnomocnik ds. zgodnos$ci, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie
przyjecia zgloszenia.
2. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga 1 staranno$ciag w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzefn, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikéw 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.
4. Pracownik dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dzialaniach
nastepczych.
5. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwloki 1 z nalezytg starannos$cia.
6. Osobie zglaszajacej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczaca podjetych dziatan
nastepczych.
7. Maksymalny termin na przekazanie osobie zglaszajacej naruszenie informacji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 1 - 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje

zwrotna.



8. Ewidencja dziatan nastgpczych prowadzona jest w rejestrze, o ktébrym mowa w §7,
w obowigzujagcym w Urzedzie systemie EZD w sposob wylaczajacy mozliwosé dostepu do nich oséb
innych niz wskazane w § 5 ust. 1.

§9
W wyniku przeprowadzonych dzialan nast¢pczych zgloszenie, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wilasciwie organy
$cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§10
1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec osoby dokonujacej
zgloszenia oraz o0sob udzielajacych pomocy w dokonaniu zgloszenia. Pracodawca zapewnia ochrone
przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow Urzedu.
2. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnos$ci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
2) zobowigzuje Kierownika Referatu Organizacji i Kadr do stalego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 6 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu zgloszenia.
3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia
Kierownik Referatu Organizacji 1 Kadr zobowigzany jest poinformowa¢ Burmistrza Gminy 1 Miasta

o tym fakcie, celem zatrzymania tych dzialan.

§ 11

1. Istnieje mozliwo$¢ dokonywania zgloszen zewngtrznych, rowniez bez uprzedniego wczesniejszego
dokonania zgloszenia wewnetrznego ( na podstawie niniejszej procedury).

2. Organem centralnym przyjmujacym zgloszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich.



§ 12
1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszg Procedura podpisujac stosowne O$wiadczenie,

ktoére stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
§13

Kto dokonat zgloszenia nieprawdziwych informacji, moze zosta¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci

karnej.
§ 14

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi 1 weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.



Zalacznik nr 1
do Procedury Zgloszen Wewnetrznych

Z.gloszenie o naruszeniu

(miejscowos¢, data)

(adres na ktory nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia( dobrowolnie)

ZY.OSZENIE O NARUSZENIU

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( wskazanie podmiotu np. jst , jednostki organizacyjnej itd. )

Niniejszym zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ..o
(nalezy wskazaé osobe¢ ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa )

Naruszenie polegato Na .......cccooviiiis oo

( nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktore mialy
miejsce).



Naruszenie mMiato MICJSCE W ...c..eeeuieriieiiieiieeiieiie ettt ettt e eteeteesiteeaeesebeeseesaeeens

(nalezy podac miejsce)

Naruszenie mialo Mi€JSCE W dNIU .....eeeeviiiiiiieiiieeeiie e

(nalezy wskazac¢ date ale nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenia

(nalezy wypetnié, jezeli zglaszajqcy dysponuje takimi dowodami).

Wskazanie swiadkdw naruszenia ((nalezy wypetnié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do
swiadkow).

Czy zglaszajacy zwraca si¢ z prosbg aby zorganizowac spotkanie z osobg, ktoéra u pracodawcy
rozpatruje zgloszenie i prowadzi postgpowania wyjasniajace ?

TAK/NIE.

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwlocznie nie pozniej niz w
terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe.

Status osoby zgltaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;
2) byty pracownik;
3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;



4) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;

6) Wykonawca

7) podwykonawca

8) stazysta;

9) wolontariusz;

10) Pracownik tymczasowy

11) Praktykant

I2) TN o

Osoba zglaszajaca naruszenie moze wyrazi¢ zgod¢ na ujawnienie jej tozsamosci. W przypadku nie
wyrazenia zgody tozsamos$¢ osoby zglaszajacej jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane sg
przez cztonkéw Komisji ds. Naruszen w poufnosci. Dane mogg by¢ ujawnione wylacznie na zasadach
wynikajacych z art. 8 ust. 2 1 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie mojej tozsamosci.

TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

Oswiadczam iz dokonuje przedmiotowego zgtoszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobrej wierze.

(data i podpis Zgtaszajacego)



Zalacznik nr 2

Do Procedury Zgloszen Wewnetrznych
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p.

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
zglaszajgcego

Adres do
kontaktu
zglaszajacego

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Informacja o podjgtych
dziataniach
nastgpczych

Data
zakonczenia
sprawy




Zalacznik nr 3
do Procedury Zgloszen Wewnetrznych

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia

(dane pracodawcy ) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia naruszenia

Pani/Pan

Na podstawie § 9 ust. 1 Wewngtrznej Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Nisku, potwierdzam przyjecie zgloszenia
naruszenia, dokonane w dniu ..................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
tj.dodnia .......ceeerrnnnn. na adres podany w zgloszeniu.

(podpis)



Zalacznik nr 4
Do Procedury Zgloszen Wewnetrznych

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura zgloszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig zarzadzenia Nr 246/2024 Burmistrza
Gminy 1 Miasta Nisko z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
»Wewnetrzne] procedury zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Nisku” oraz z zalacznikami do niego
1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Mi€jSCOWOSC ..ot dnia ..o

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 5
Do Procedury Zgloszen Wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob ktorych dane sa przetwarzane w zwiazku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

I. Zasady ogolne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli osob
zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob, ktore
pomagaja im dokona¢ zgloszenia.

2. Urzad Gminy i Miasta w Nisku realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistoéw, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

3. Burmistrz Gminy i Miasta Nisko jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt
7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.

4. Podmiot, po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnos$ci
z prawem, rzetelno$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5
ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia i podjecia ewentualnych
dziatah nastgpczych.

5. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

6. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktéra otrzymala pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie izostala zobligowana do

zachowania poufnos$ci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.

7. Jezeli zgloszenie dotyczy innych osob (np. $wiadkow, osob trzecich), nalezy zapewni¢ ochrong
poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty.

8. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacje.

9. Nie sg przyjmowane zgloszenia anonimowe. W przypadku wplynigcia takiego zgtoszenia nie jest
ono rozpatrywane.

10. Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.



11. Na stronie internetowej jednostki zamieszcza si¢ klauzule informacyjna dla sygnalistow oraz
innych osob ktorych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia naruszenia. Ponadto
Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.

12. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznos¢
w wykonywaniu swoich dzialan. Osoby te winny zachowac¢ bezstronno$¢ podczas rozpatrywania
zgloszenia i stosowania dziatan nastepczych.

13. Administrator stosuje odpowiednie §rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochron¢ poufnosci danych osobowych
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osob wskazanych w zgloszeniu.

14. Administrator zapewnia, ze dostgp do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wylacznie w odniesieniu do 0s6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania
danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty si¢ do zachowania w tajemnicy informacji
1 danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstuga sygnalistow,
tj. przyjmowania, weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych.

15. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osoby
wskazane w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych

II. Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgloszen

1. Dostep do kanaléw zgtaszania nieprawidlowosci maja tylko i wylacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora.

2. W przypadku zgloszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewni¢ srodki
umozliwiajagce ochrone poufno$ci tozsamos$ci sygnalisty poprzez brak obecnosci 0s6b
postronnych podczas wizyty, wybdr pomieszczenia, ktore nie jest objete monitoringiem
wizyjnym.

3. Tworzy si¢ rejestr zgloszen wewnetrznych..

4. Dostgp do danych w rejestrze ma tylko i wylacznie osoba upowazniona do przetwarzania
danych sygnalistow.

5. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty 1 nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktory bedzie
wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

6. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tre$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ sygnalisty.

7. Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazil zgod¢ na
upublicznienie jego danych.

8. Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

9. Udziat w procesie rozpatrywania moga bra¢ tylko bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy.

10. Zapewnia si¢ ochron¢ dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postepowan nastepczych:

1. dane papierowe sa przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja
tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;

2. dostegp do systemow, w ktorych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikéw, akazde dzialanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest
rejestrowane;

3. dane przekazywane droga elektroniczng s3  wczes$niej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane;



4. dane po ustaniu przydatnos$ci sg usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

11. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

12. W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

13. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikdw postgpowania
wyjasniajacego.

14. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie

15. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

16. Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgloszen 1 usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

17. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okoliczno$ciach:

1. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
2. na wniosek i za zgodg sygnalisty
3. jesli sygnalista nie spelnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow

18. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora

w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter

1 cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28

RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy

zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania

(przyjmowanie zgloszen sygnalistow).

19. Dane osobowe beda udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wiasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych i prowadzenia postgpowan.

20. Administrator zapewnia realizacj¢ praw 0sob, ktoérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi

zgloszen sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby,

ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu.

21. Realizacja niektorych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami, o ktorych

mowa w art. 8 ust. 51 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje osob, ktérych dane s3 przetwarzane na postawie art. 14 RODO

(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrodle danych osobowych,

chyba, Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo

wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje

informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy

o ochronie sygnalistoéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

22. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, beda przechowywane

przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



23. 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.



