Zarzadzenie nr 10D.0050.118.2024

Burmistrza Miasta Dartowa

z dnia 03 wrze$nia 2024 r.

W sprawie: Wprowadzenia dokumentacji: Procedura zgloszeri wewngtrznych naruszeri prawa, podejmowania dziatar
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Urzedzie Miejskim w Darfowie

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw, zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Burmistrz Miasta Darfowa wprowadza Zarzadzeniem dokumentacje zgtoszeri  wewnetrznych naruszenia prawa,
podejmowania dziatar nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszed w Urzedzie Miejskim w Dartowie.

Na dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1 niniejszego Zarzadzenia sktada sig:

,Procedura zgfoszen wewnetrznych naruszefi prawa, podejmowania dziatari nastgpczych oraz ochrony o0s6b
dokonujacych zgtoszen” - stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§2

Treéé niniejszego Zarzadzenia zostaje poddana do wiadomoéci wszystkich pracownikéw majacych dostep do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Dartowie

§3

1. Wykonanie i nadzér nad Zarzgdzeniem w Urzedzie Miejskim W Dartowie powierza sig Sekretarzowi Miasta.
2. Burmistrz Miasta zobowiazuje do zapoznania wszystkich pracownikdw z niniejszag dokumentacja, o ktérej mowa w §1
Zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dartowie do:
1) $cistego przestrzegania zasad i instrukeji zawartych w dokumentacji wymienionej w § 1 pkt. 1 niniejszego Zarzadzenia;
2) ztozenia oéwiadczenia zapoznania sig z Procedurg zgtoszert wewnetrznych naruszen prawa.

§5
BYRMISTRZ

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. A I'EL(dius"/ Klimowicz

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

Podpis Burmistrza Miasta

Zataczniki :
zat. nr 1: Procedura zgtoszerh wewnetrznych naruszeri prawa, podejmowania dziatari nastgpczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen







PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

NARUSZEN PRAWA,PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY 0sOB

DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

w Urzedzie Miejskim w Dartowie

Opracowat:

Zatwierdzit:

INSPEKTOR QGHRONY DANYCH

N\
Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym:

Arkpliusz Klimowicz
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§1 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracodawcy (kierowniku jednostki) - nalezy przez to rozumiec pracodawce w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.z 2024 r. poz. 878 z pdzn. zm).
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okredlony jest Urzad Miejski w
Dartowie reprezentowany przez Burmistrza Miasta (zwany dalej: Pracodawcy);

2. Ustawie - naleizy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024, pox. 928);

3. Koordynatorze ds. obstugi zgtoszern - rozumie sig przez to osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatari nastgpczych, wiaczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informag;ji zwrotnej oraz nadzér nad catym
procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

4. Pracowniku - rozumie sig¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

5. Wspdtpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

6. Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktdra posiada
prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

7. Zgltaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

8. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnoé¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

9. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
ktéra pomaga zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie

zwigzanym z pracy;
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10. Osobie powigzanej ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna, ktéra moze

doéwiadczy¢ dziatah odwetowych, w  tym wspétpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajacego;

11. Sygnaliscie - rozumie sig przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreélonych w niniejszej Procedurze;

12. Kontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
éwiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

13. Procedurze - rozumie sig przez to niniejsza Procedure Zgtoszen Wewnetrznych Naruszen
Prawa, Podejmowania Dziatar Nastepczych oraz Ochrony Oséb Dokonujacych Zgtoszen;

14. Naruszehiu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania lub
saniechania ¢wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to
réwnie: kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moie stanowi¢ dziatanie
nielegalne lub nieetyczne;

15. Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sig przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji
mogacych $wiadczy¢ o Naruszeniu;

16. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktéra zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

17. Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sig przez to rejestr prowadzony w zwiazku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

18. Karcie Naruszenia - rozumie sig przez to karte prowadzong w zwiazku z dokonywanymi
Zgtoszeniami i podejmowanymi dziataniami niezaleznie od formy zgtoszenia;

19. Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacjg treéci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi
Zgtoszern ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym

terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;
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20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzny zespét wyjasniajacy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszern do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym/ dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu
prawa wewnatrz Urzedu Miejskiego w Dartowie zgodnie z niniejsza Procedurg za pomoca
wewngtrznych kanatéw komunikacji;

Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
Prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszed prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnegtrznych o naruszeniach prawa w
dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom witasciwym
celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej, ktéry
ustanowit procedure przyjmowania zgloszen  zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;
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§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Urzedu Miejskiego w Darfowie oparta jest na zasadzie uwzglednienia

szeregu aspektow, do ktdérych naleza interesy spofeczne, ochrona $rodowiska, relacje z

réznymi grupami interesariuszy, ale w szczegblnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i

zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zaréwno wewnatrz jednostki, jak

i wérdd podmiotéw wspotpracujgcych.

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Urzedzie

Miejskim w Darfowie.

Urzad Miejski w Dartowie prowadzi swoja dziatalnoéé w oparciu o bezwzgledne

poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach

w Urzedzie Miejskim w Dartowie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow

zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegélnosci:

5.1. zakres Naruszenia objetych Procedurg;

5.2. osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia;

5.3. zasady zgtaszania Naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia;

5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania Naruszeniami;

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami;

5.6. zasady zachowania poufnosdci, w szczegblnoéci zasady zachowania w  tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistéw oraz tozsamosci 0sob dokonujacych

zgtoszen.

§3 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszeri naruszen prawa jakimi s3
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace
zakresu:

1.1. korupcji;

1.2. zamoOwien publicznych;

1.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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1.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
1.5. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;

1.6. bezpieczeristwa transportu;

1.7. ochrony $rodowiska;

1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;

1.9. bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

1.10, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentdéw;

143, ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

1.15. interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.186. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.17. konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1.1.-1.16.;

Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegolnosci:

2.1. Pracownicy i Wspétpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Urzedu
Miejskiego w Dartowie

2.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Miejskiego w Dartowie.

2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek Sposob powigzane z Urzedem Miejskim w Dartowie,
w szczegolnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci,
stazysci, wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace
Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia).

Przez Naruszenia nalezy w szczegOlnosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione do

dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego:;

3.2. niedopetnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach;
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3.4. naruszeniu w dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Dartowie, ktore mogtyby prowadzi¢ do

popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.
3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych  przyjetych

w Urzedzie Miejskim w Darfowie.

§4 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen  Naruszenia
w Urzedzie Miejskim w Dartowie oraz sprawujaca catoéciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem Zgtoszen jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

W ramach dziatad nastepczych Koordynator ds. obstugi zgtoszen weryfikuje zgfoszenie,
podejmuje komunikacje z Sygnalista, w tym moze wystepowaé o dodatkowe wyjasnienia lub
dokumenty oraz przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu,
informacje zwrotna, rozumiang jako informacj¢ na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek podjecia dziatan nastgpczych
z zachowaniem nalezytej starannosci.

Do podejmowania dziatar wyjasniajacych w zwigzku ze Zgtoszeniem, uprawniona jest
Komisja Wyjasniajgca powotywana doraznie przez Pracodawce i dobrana tak, aby przy
rozpatrywaniu danej sprawy zapewniac bezstronnos¢.

Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie,
nie moga analizowac takiego Zgfoszenia.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust.1, Pracodawca

wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

§5 SYGNALISTA
Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna

zgtosi¢ Naruszenie jesli istnieja po je] stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze

przekazywane informacje sa prawdziwe.
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Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Koordynator ds. obstugi zgtoszeri potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, kierujac potwierdzenie na podany w Zgtoszeniu adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat
w Zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce
liczone od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia (w przypadku niemoznodci
przekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia) - przy czym terminy te nie obowiazujg,
jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry naleiy przekaza¢ informacje
zwrotna.

. Jezeli w toku Postepowania Wyijasniajacego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA

Zgtoszenia Naruszenia moga by¢ przekazywane w formie ustnej lub pisemnej za pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@darlowo.pl

1.2. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen, w drodze bezposredniego spotkania we
wskazanych godzinach przyje¢ lub — na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia —
w innym uzgodnionym wczesniej, rozsgdnym terminie, nie przekraczajacym jednakze 14
dni od dnia otrzymania stosownego wniosku.

Zgtoszenie Naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia i zawieraé w szczegdInoéci nastgpujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informac;ji
o Naruszeniu,

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych  mozliwos$¢ wystapienia

Naruszenia,
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2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4. wskazanie ewentualnych $wiadkdw Naruszenia,

2.5. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

. Wz6r formularza do zgtoszenia Naruszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie¢ od publicznych

rozméw o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

W Urzedzie Miejskim w Darfowie nie dopuszcza sie zgtoszeri anonimowych w sprawie
zgtoszenia Naruszenia.

. W przypadku wptynigcia anonimowego zgfoszenia, pozostawia sie je bez rozpatrzenia.
Pozostawienie zgloszenia anonimowego bez rozpoznania nie wymaga uzasadnienia,
a jedynie wpisu do Rejestru zgtoszen.

. W przypadku szczegdlnie istotnego naruszenia prawa zgtoszonego anonimowo, Pracodawca
moze podja¢ stosowne srodki do rozpatrzenia Zgtoszenia.

_ Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc

Zgtaszajacego, Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty

§8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postgpowania
Wyjaéniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia éwiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowe]j okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego, éwiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego w Darfowie ustugi lub

dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
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fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakoriczeniem wspétpracy pomigdzy Stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, $wiadomie dokonujacy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnodci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu Miejskiego w

Dartowie w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen lub inne
osoby odpowiedzialne za obstuge Zgtoszenia. Wz6r oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy
i upowaznienia do przyjmowania | weryfikacji Zgtoszenia, podejmowania dziatar:
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i innych oséb objetych
ochrong w ramach Zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Po wptynigciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwtocznie — nie
pozniej jednak niz w ciggu 3 dni od wptywu , dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.
Koordynator ds. obstugi zgtoszeri ma obowiazek poinformowa¢ Zgtaszajgcego o przyjeciu
zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia. Wzér
informacji o przyjeciu zgtoszenia naruszenia stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen wszczyna
Postgpowanie Wyjasniajace/ Dziatanie nastepcze.

Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszer: .

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastgpuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwoéci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze
nastagpic w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania
Wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, ktéry moze
zawiera¢ m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich

przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
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9.

10.

4.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy. Ewentualne

konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajacego, ktory
dokonat éwiadomie fatszywego Zgtoszenia. wyciaga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgfoszenia, jednak nie

pdzniej niz opisano w §5 ust. 5 Procedury.

§10 KOMISJA WYJASNIAJACA

Jezeli podjeto decyzje o przekazaniu Zgtoszenia do dalszego wyjasnienia przez Komisje

Wyjasniajaca, Pracodawca, po konsultacji z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen, powotuje

Komisje w liczbie co najmniej trzech cztonkéw sposréd oséb posiadajacych wystarczajace

kompetencje do rozpoznania Zgtoszenia, wskazujac jednoczesnie jej Przewodniczacego.

W sktad Komisji Wyjasniajacej moga zostac takze powotane dalsze osoby, jezeli ich udziat

okaze sie konieczny. Wzor zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajacej

stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Przewodniczacy Komisji zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej niezwtocznie,

nie pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia powotania Komisji.

Do wykonania okreslonych czynnosci  specjalistycznych  w trakcie postepowania

Pracodawca moie dodatkowo powota¢ na swoj koszt zewnetrznych ekspertéw z gtosem

doradczym, w szczegdlnosci adwokatéw, radcow prawnych lub kancelarig prawna

zatrudniajacg adwokatow lub radcow prawnych.

Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze byc:

4.1. Sygnalista, ktory przekazat Zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

4.2. Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

4.3. Osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym Osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie;

4.4. Osoba bliska w stosunku do Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

4.5. Osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

4.6. Osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.
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5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego Cztonkowie Komisji majg prawo:

5.1. dostepu do dokumentéw;

5.2. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw
poszczegolnych komdrek organizacyjnych;

5.3. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaénier od pracownikoéw i zleceniobiorcow;

5.4. dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowoddw;

5.5. korzystania z pomocy obstugi prawnej;

5.6. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z Koordynatorem ds.
obstugi zgtoszen.

6. Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej oraz osoby, o ktérych mowa w ustepie 3, powinny
odznaczac sig bezstronnoscig i dawa¢ rekojmie prawidtowego wykonywania czynnosci.

7. Jedli ktérykolwiek z Cztonkéw Komisji Wyjasniajacej, powotujac sie na przyczyny osobiste lub
podlegtos¢ wynikajaca ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o kaIuczenie go ze sktadu
Komisji, a takie w razie powstatej z jakiejkolwiek przyczyny trwatej niemozliwogci (t].
trwajacej powyiej 1 miesigca) uczestniczenia przez Cztonka Komisji w jej posiedzeniach —
miejsce tego Cztonka w Komisji Wyjasniajacej zajmuje inna osoba wskazana zgodnie
Z postanowieniem ustepu 1. Wszystkie osoby powotane do prac Komisji Wyjasdniajacej sa
zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prac Komisji,
Z zastrzezeniem ustepu 8 zd. 2 i skfadajg o$wiadczenie, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 5
do niniejszej Procedury.

8. Komisja rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek
zachowac w tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje. Obowigzek
zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazania poszczegdlnych lub wszystkich informacii
pozyskanych w trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego organom scigania,
sadowi lub innym wiasciwym organom parstwowym.

9. Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sporzadzany jest protokdt podpisany przez

wszystkich obecnych na posiedzeniu Cztonkéw Komisji i osoby wezwane na posiedzenie.

§11 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. obstugi zgtoszen zatgcza

propozycje dalszych dziatan. W zaleznoéci od ustaler dziatania te moga obejmowaé
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czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz

wzmachiajace system kontroli wewnetrznej w podmiocie.

Srodki takie moga obejmowac w szczegdlnosci:

2.1. zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatai (w przypadku
niepotwierdzenia sig Zgtoszenia);

2.2. przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

2.3. ukaranie kara dyscyplinarng zgodnie z przepisami Prawa Pracy, pozbawienie
premii/nagrody, itp.;

2.4. zmiany lub rotacje na stanowiskach;

2.5. zmiany w wewnetrznych procedurach;

2.6. podjecie dziatari cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

2.7. ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

2 8. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow);

2.9. poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Pracodawca okreéla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Koordynator

ds. obstugi zgtoszeri monitoruje realizacjg tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.

Koordynator ds. obstugi zgtoszer informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach

w terminie jak opisano w § 5 ust. 5 Procedury.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane

w Rejestrze Naruszenia.

§12 OCHRONA SYGNALISTY

Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostafo zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postgpowanie Wyijasniajace wykazato, ze zgtoszona Naruszenie nie miata
miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

2.1. odmowg nawigzania stosunku pracy,
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2.2. wypowiedzeniem lub rozwiazaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3. niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na
okres prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciem umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

2.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

2.5. wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

2.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg,

2.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

2.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

2.11. negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

2.12. natozeniem lub zastosowaniem érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

2.13. wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

2.14.nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewidujg mozliwoéé¢ skierowania pracownika na takie badanie,

2.15. dziataniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia W przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej

z Sygnalista wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczeénie sprawca/ wspdtsprawcy/

pomocnikiem Naruszenia.
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§13 REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazdorazowo Zgloszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen w Urzgdzie Miejskim w Dartowie odpowiada Koordynator
ds. obstugi zgtoszen.

3. Rejestr Zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
zawiera w szczegdlnosci:

3.1. numer zgloszenia;

3.2. przedmiot naruszenia;

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

3.5. date dokonania Zgtoszenia;

3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

3.7. date zakoniczenia sprawy.

4, Wzér Rejestru Zgtoszeri stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

5. Rejestr Zgtoszern przechowywany jest przez okres 3 lat, liczac od zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow

i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia.

§14 DOKUMENTACIA

1. W razie dokonania Zgtoszenia osobiscie w sposéb okreélony w §6 ust.1.2. przebieg spotkania

dokumentuje sie za pomoca doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez osobe
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przyjmujaca Zgtoszenie. Osoba Zgtaszajagca ma prawo sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.
Dla kaidego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgtoszenia,

ktérej wzér stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury. W Karcie Zgtoszenia

umieszczane sg nastepujgce informacje:

2.1. data otrzymania Zgtoszenia:

2.2. imig i nazwisko Osoby Zgfaszajacej;

2.3. przedmiot Zgtoszenia;

2.4. dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgtoszenia;

2.5. krotka informacja o podjetych Czynnoéciach nastepczych wraz z ich datg;

2.6. miejsce przechowywania dokumentacji.

Karty Zgtoszenia oraz wszelkie inne dokumenty, o ktérych mowa w §13 ust.6
przechowywane s przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen razem z Rejestrem Naruszenia.
Okres przechowywania Karty Zgtoszen jest tozsamy z przechowywaniem danych w Rejestrze
Zgtoszen i wynosi 3 lata, liczac od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym
sfinalizowano dziatania nastepcze lub zakoriczenia postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
§15 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze,

w szczegolnosci gdy:

1.1. w terminie ustalonym w Procedurze na przekazanie informacji zwrotnej nie zostang

podjete dziatania nastepcze lub nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

1.2. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci

istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;
1.3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

1.4. w przypadku dokonania zgloszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobieistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez

Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznodci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
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lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcy

a Sprawca Naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w Naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
zgtoszenia  wewnetrznego  nie skutkuje  pozbawieniem  Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja sig
szczeg6towe informacje dotyczace zgtoszenia zewngtrznego.

4. Zgtoszenia do organéw publicznych, ktérymi sg naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
sadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziafan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, dokonuje sie odpowiednio

za poérednictwem kanatéw komunikacji wtaéciwych dla tych organdw.

§16 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
ORAZ OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE | 0SOB TRZECICH WSKAZANYCH
W ZGLOSZENIU

1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczaja ochrony danych osobowych, w tym
obowiazkéw informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), cho¢ z przepisow ustawy moga wynikaé pewne zasady szczegolne.

2. Dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
jego wyrazna zgoda.

3. Zasada opisana w ust. 2 powyzej nie obowiazuje w przypadku prowadzonych przez organy
publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisow.

4. Koordynator ds. obstugi zgtoszen w imieniu Pracodawcy po otrzymaniu od Sygnalisty
zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbgdnym do przyjecia Zgtoszenia

lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.
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5. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sq zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwtocznemu usunigciu, ktére nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

6. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniajg odrebne
wewnegtrzne procedury dotyczace danych osobowych, przetwarzanych przez Urzad Miejski
w Dartowie. Ponadto zapewnia sig, aby Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informaciji
objetych Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
Zgtoszeniu. Ochrona poufnogci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.

7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 8 powyiej, Pracodawca
dopuszcza wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do takich dziatai. Osoby te
majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informagji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

8. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
o ochronie danych (o podawaniu #rédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy
pochodzg one ze zrédet publicznie dostgpnych), chyba ze Sygnalista: nie miat uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na
ujawnienie swojej tozsamoéci wyrazng zgode.

9. Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
W zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze
sygnalista: nie miat uzasadnionych podstaw, by s3dzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu

prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

Strona 18z 20



10.

W W N O

10.

11.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajacej naruszenie na
podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy Zgfoszenie i 0s6b trzecich wskazanych w

Zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§17 POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca na wiasny i wylaczny koszt wyposaza Komisje Wyjasniajacg w Srodki
i dokumentacje konieczng do wykonywania jej zadan.

Pracodawca zapewnia specjalne szkolenia dla oséb prowadzacych postgpowanie
wyjaéniajace oraz 0séb powotywanych na cztonkéw Komisji Wyjasniajacej.

Pracodawca udziela cztonkom Komisji, stronom oraz swiadkom zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w przedmiocie Zgtoszenia

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sig z trescia niniejszej Procedury i przestrzegania
jej zasad. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sig z niniejsza Procedura skfadajac
oéwiadczenie na liécie do komunikatu Pracodawcy w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie
sygnalistow, ktérej wzor stanowi Zatgeznik nr 9 do niniejszej Procedury.

Osobie ubiegajacej sie o prace w Urzedzie Miejskim w Dartowie, informacja o niniejszej
Procedurze zostanie przekazana wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy z ta osoba.

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz w roku.

Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Dartowa, o czym
informowani s3 pracownicy i wspétpracownicy e-mailowo przez przestanie wiadomosci na
stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.
Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjg zasad niniejsze] Procedury oraz jej stosowania
w okreélonych okolicznosciach powinny by¢ niezwfocznie zgtaszane do bezposredniego
przetozonego oraz Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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ZALACZNIKI:

Zatacznik nr 1 — Wzor Zgtoszenia Naruszenia — wzér formularza

Zatacznik nr 2 — Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeri, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie lub osdb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu — wzér formularza

Zafacznik nr 3 — Wzdr potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Naruszenia — wzér formularza
Zatacznik nr 4 — Wzér zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajacej - wzér
formularza

Zatacznik nr 5 — Wzér oéwiadczenia o zachowaniu poufnosci przez Cztonka Komisji- wzér
formularza

Zatgcznik nr 6 — Wz6r Rejestru Zgtoszed — wzér formularza

Zatacznik nr 7 — Wzdr Karty Zgtoszenia- wzér formularza

Zatacznik nr 8 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajgcej
naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie i0séb trzecich
wskazanych w Zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO.

Zatacznik nr 9 — Wzér komunikatu dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie

sygnalistow - wzér formularza
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W2z6r zgtoszenia Naruszenia

Zatgcznik nr 1

ZGLOSZENIENIE NIEPRAWIDEOWOSCI/ NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogblne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe Zgtaszajacego

(prosze wskazaé co najmniej jedna dang do kontaktu)

Na wskazany kontakt zostanie przestana informacja zwrotna o sposobie zatatwienia

Zgtoszenia

Imie i nazwisko

Dziat, stanowisko pracy lub  sposéb

wspdtpracy z Urzedem Miejskim w Darfowie

Telefon

e-mail

Ewentualnie adres do korespondencji

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia Naruszenia

Opis Naruszenia (okolicznosci, zachowania, ramy czasowe Naruszenia itp.),
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Zatacznik nr 1

Wzér zgtoszenia Naruszenia

Wskazanie Swiadkow

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Wskazanie dowodéw

Wskazanie sprawcy / sprawcéw Naruszenia

Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspotpracy z Urzedem Miejskim w Dartowie :

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Wskazanie ewentualnego Pokrzywdzonego (jesli wystepuije / jest znany)

Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspotpracy z Urzedem Miejskim w Dartowie:

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannoéci wymaganej w danych okolicznoéciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci
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Zatacznik nr 1
Wzor zgtoszenia Naruszenia

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne (opisac jakie)

Oswiadczenia

Oéwiadczam, iz mam $wiadomoséé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oéwiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

alow| N

Podpis Osoby Zgtaszajacej

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
éwiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia, grzywng, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Urzedu Miejskiego w Dartowie ustugi lub
dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania

fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowal moze rozwigzaniem tejze umowy i
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Zatacznik nr 1
Wzér zgtoszenia Naruszenia

definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub
pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy swiadomie dokon ujacy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem

Adnotacja o dacie otrzymania Zgtoszenia

Data otrzymania Zgtoszenia

Zgtoszenie zostato ztozone:
Q pisemnie
O ustnie — zaprotokofowane przez (imie i nazwisko)

Imig i nazwisko przyjmujgcego Zgtoszenie:

Podpis przyjmujgcego Zgtoszenie:
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Zatacznik nr 2

Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie lub 0séb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Miasta Dartowa

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatarh nastepczych w zakresie
zgtoszen wptywajacych do Administratora od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej Procedury zgtaszania przypadkow naruszeri prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Darfowie.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez Administratora.

Upowaznienie obejmuje  zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie danych,
przesytanie danych, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Zobowiazuje Panig/a do zachowania w tajemnicy, wszelkich informacji chronionych, do
ktérych otrzyma Pan/i dostgp w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewngtrznych,
oraz podejmowania dziatari nastgpczych,a takze metod ich zabezpieczenia takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje Pan/i te prace.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadar zwigzanych z obstuga
zgtoszen Sygnalistéw, o ile nie zostanie wczes$niej odwotane.

(czytelny podpis osoby nadajacej upowaznienie)
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Zatacznik nr 2

Wzdér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie lub oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu

Oswiadczenie osoby upowainionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych
obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w Darfowie, a takze wewnetrzna Procedurg zgtaszania
przypadkow naruszen prawa, podejmowania dziatar nastgpczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Miejskim w Dartowie i zobowiazuje sie do przestrzegania
zasad w nich zawartych.

Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam
dostep, a takie metod ich zabezpieczenia w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia lub
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonuje te prace.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnig nalezyta poufnoé¢ danych Sygnalisty
oraz danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegolnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone Sygnalisty. Zasade poufnoéci
i pseudonimizacji bede stosowaé takie w odniesieniu do danych osdb, zawartych
w zgtoszeniu, w celu umoizliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwily  zaprzestania petnienia  przeze mnie funkgji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

(czytelny podpis osoby otrzymujgcej upowaznienie)
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Zatacznik nr 3

Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Naruszenia

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, ktore

zostato dokonane przez Pana/Panig

dnia dotyczace

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania* statusu
Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

*niewfasciwe skresli¢

Podpis Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
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Zatacznik nr 4

Wzdr zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajgcej

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Dartowa (,,Pracodawca”)
w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajacej do rozpatrzenia Zgtoszenia

z dnia roku

1. W zwiazku z otrzymaniem przez Pracodawce W dniU .......ceeeecevvecereeseriencnnnnnne r. zgfoszenia
(0 [0 Y Vo7 [ol =Y o YOO SRR OP RSO SSYSTPRRSRR
(,Zgtoszenie”), postanawiam rozpocza¢ postepowanie w celu wjasnienia zasadnosci

Zgtoszenia.

2. Postepowanie wyjasniajagce prowadzone bedzie przez Komisje Wyjasniajaca, w ktorej
sktad, dla zapewnienia transparentnosci i obiektywnego rozpoznania Zgtoszenia,

powotuje:

3. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.
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Zatacznik nr 5

Wz6r oswiadczenia o zachowaniu poufnosci przez Cztonka Komisji

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako osoba powotana na Cztonka Komisji Wyjasniajacej / osoba
biorgca udziat w pracach Komisji z gltosem doradczym*, rozpatrujaca Zgtoszenie z dnia
..................... , dotyczace:

(,Postepowanie wyjasniajace”)
os$wiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtgcznie —
zadnej z osob, ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z ktérakolwiek z tych
oséb w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze to budzi¢ watpliwosci co
do mojej bezstronnosci.

2) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych oso6b, ktorych
postepowanie dotyczy oraz wszelkich informacji uzyskanych w toku lub w zwigzku
z niniejszym postepowaniem wyjasniajgcym w zakresie okreslonym w Procedurze
zgtaszern wewnetrznych naruszeri prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony 0séb dokonujacych zgt0SZEN W .......cvevvriiicinicricc s s s s

*niepotrzebne skreslic

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 7

Wzér Karty Zgtoszenia

KARTA ZGtOSZENIA NR

Data otrzymania
Zgtoszenia

[1dd-mm-rrrr

Osoba Zgtaszajgca

[ ] imie i nazwisko — obowigzek zachowania poufnosci
[]informacja zwrotna: ... iievercie s e

Okolicznodci wskazane w
Zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dotyczy osoby - [x].
2. Zachowanie nieprawidtowe = [x]
3. Okolicznosci i dowody — [x]

Dziatania podjete w celu
wyjasnienia Zgtoszenia

[ 1 Przekazanie do Komisji Wyjasniajgcej w dniu [x]

[ ] Inne czynnosci wyjasniajgce przeprowadzane przez [x]

w dniu [x]

[ ] Przekazanie organom s$cigania [x]

w dniu [X]

[ ] Niepodjecie dalszych czynnosci (zgtoszenie bezpodstawne) —
decyzja z dnia [x]

Czynnosci nastepcze

[ 1 Przekazanie organom scigania lub innym odpowiednim organom [x]
w dniu [X]

[ 1 Sankcje dyscyplinarne wobec [x]

polegajace na [x]

- decyzja z dnia [x]

Miejsce przechowywania
dokumentacji i data
przekazania

[]dd-mm-rrrr
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Zatacznik nr 8

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla osoby zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie i 0sdb trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1i 2 RODO w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty w celu przyjecia zgtoszenia
oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistow

Administratorem Panifa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Darowa z siedzibg
w Darfowie przy placu Tadeusza Kosciuszki 9, adres e-mail: poczta@darlowo.pl, nr. telef.
94 314 22 23.

Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem

z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora

Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@darlowo.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, st 1 z pozn. zm.) - dalej RODO - obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. gy RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, witasciwy organ publiczny lub wiasciwy sgd powiadomi
Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektroniczne; wyjasnienie powodow ujawnienia
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Zatacznik nr 8

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla osoby zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie i0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane mogg byé udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa, a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu podmiotowi
w celu przyjmowania i weryfikacji zgloszen réwniez temu podmiotowi - na podstawie zawartej
umowy o powierzenie przetwarzania danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakorczono
dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie
W sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych w zgtoszeniu jest dobrowolne lecz jest niezbgdne do przyjecia i weryfikacii
przez nas zgtoszenia. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Jesli nie poda Pan/i
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowaé
0 przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

11. Pani/a dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

12. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
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Zatgcznik nr 8

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla osoby zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie i 0sdb trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Klauzula informacyjna na podstawie art. 14 ust. 1i 2 RODO w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i osob
trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Burmistrz Miasta Dartowa z siedzibg
w Dartowie przy placu Tadeusza Kosciuszki 9, adres e-mail: poczta@darlowo.pl, nr. telef.
94 314 22 23.

2. Moze Panli kontaktowaé sig¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@darlowo.pl

3. Pani/a dane osobowe zostaly podane w zgtoszeniu dotyczacym naruszenia prawa jako
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu i bedg
przetwarzane
w celu przeprowadzania postepowania wyjasniajacego w zwigzku z obstugg zgtoszen
wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w
zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928).

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu

Syanalisty; o , (nalezy uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest
powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnalistg, tj..........cccoinins (nalezy podac
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

6. Ochrona tozsamoséci os6b wskazanych w zgtoszeniu: Pani/Pana dane osobowe, nie

podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do

przyjmowania i weryfikaciji zgtoszenia).
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Zatgcznik nr 8

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla osoby zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie i0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z podjeciem dziatan
wyjasniajacych na podstawie otrzymanego zgtoszenia. W zwigzku z tym dane mogag byé
udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa,
a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu podmiotowi w celu przyjmowania
i weryfikacji zgloszen réwniez temu podmiotowi - na podstawie zawartej umowy o
powierzenie przetwarzania danych.

Dane osobowe przetwarzane w celu przeprowadzenia dziatania wyjasniajgcego w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia i podjgciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwitocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo dostepu do tre$ci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sig, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Panli prawo sprostowania danych
osobowych, usunigcia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie Pani/a danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Pani/a dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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Zatacznik nr 9

Wz6r komunikatu dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistéw

Protokét odbioru KOMUNIKATU
PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
w ramach akcji informacyjnej

Os$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA, i otrzymatem/am komunikat w tym zakresie.

L.p. Data Imie i Nazwisko

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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Zatacznik nr 9

Wzér komunikatu dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow

Komunikat w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistéw

Sygnalista to osoba etycznie zgtaszajaca naruszenia prawa w zaktadzie pracy.

Jesli dowiedziates sie o naruszeniach prawa w miejscu pracy, masz na to dowody i etycznie
o tym poinformujesz, to tak — mozesz otrzymac¢ status Sygnalisty. W zwigzku z tym bedziesz
podlega¢ pod nowe rozwigzania prawne, dzieki ktérym nie bedziesz musiat obawiaé sie

dziatart odwetowych ze strony Pracodawcy lub jego wspotpracownikéw.

Krajowa ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw obejmuje Sygnalistow
szczegblng  ochrong juz w momencie, gdy Ci zdecydowali sie  poinformowa¢
o nieprawidtowosciach. Sygnalista chroniony jest przed represjami, ale system nie stuzy do
rozsiewania plotek, domystéw czy przypuszczed. Ustawa o ochronie sygnalistow w
zamierzeniu ma chroni¢ przed konsekwencjami takimi jak: zwolnienie z pracy, przymusowy
bezptatny urlop, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie szkolen lub
zastosowanie innego nieobiektywnego $rodka dyscyplinarnego pod warunkiem, ze zgtasza

etycznie, kierujac sie nie tyle wtasnym interesem ale interesem ogotu.

Mocnym punktem tego prawa jest réwniez ochrona tozsamosci Sygnalisty. Szczegélnie po
dokonaniu samego zgtoszenia, jak i w trakcie toczacego sig postepowania, bedgcym
nastgpstwem zfozenia informacji o naruszeniu prawa. Podane przez Sygnaliste dane
osobowe sg TAINE, przechowywane jedynie w celach dowodowych przez Koordynatora ds.
obstugi zgtoszeri przez okres 3 lat, liczac od zakorczenia roku kalendarzowego, w ktérym
sfinalizowano dziatania nastepcze lub zakorczenia postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Funkcjonuje u nas Procedura zgtoszer wewnetrznych naruszeri prawa, podejmowania
dziatari nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen — jest to dokument
okreslajgcy forme zgtaszania nieprawidtowosci, ¢rodki ochrony dla oséb zgtaszajacych

nieprawidtowosci oraz sankcje za podejmowanie dziatar odwetowych wobec Sygnalistow.

ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA JEST
OBOWIAZKOWE!

Gdzie zgtosi¢ nieprawidtowosci?

Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen jest Pan Jarostaw Byrwa
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Zatacznik nr 9

Wzér komunikatu dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow

Wszelkie zgtoszenia powinny byé kierowane do Koordynatora ds. obstugi zgtoszen za

pomoca:

1. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgfoszen sygnalista@darlowo.pl
Poprzez przestanie formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
Procedury;

2. osobiécie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w drodze bezposredniego spotkania we
wskazanych godzinach przyje¢ lub — na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia — w innym
uzgodnionym wczeéniej, rozsadnym terminie, nie przekraczajacym jednakie 14 dni od dnia

otrzymania stosownego wniosku.

(podpis i piecze¢ Pracodawcy)

Strona3z3







