ZARZADZENIE NR 155/2024
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 609 i 721), art. 8 i 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. Unii Europejskiej z dnia 26 listopada
2019 r. L 305/17), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure dokonywania zgtoszeh wewnetrznych w brzmieniu

zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ochrony danych osobowych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 wrzes$nia 2024 r., po podaniu go do

wiadomosci osdb wykonujacych prace, w sposdb przyjety u pracodawcy.

BURMISTRZ
/-/ Sebastian Sosinski



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 155/2024
Burmistrza Miasta

z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
DOTYCZACA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI W RAMACH REALIZACJII
OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z DYREKTYWY PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO i RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

W sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1
[Postanowienia ogdlne]

Celem procedury jest stworzenie dla pracownikdw specjalnego, niezaleznego
kanatu do zgtaszania naruszen prawa okreslonych w dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0s6b zgfaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejsza procedura okresla: 1) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe
w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, Ilub podmiot
zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych; 2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez
sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do kontaktu”; 3) bezstronng
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej; funkcje te moze petnic
wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli

zapewniajg bezstronnosc¢; 4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach



prawa zgtoszonymi anonimowo; 5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie; 6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dziatan nastepczych przez wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o
ktérych mowa w pkt 3; 7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng; 8) zrozumiate i tatwo
dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw Iub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

Do stosowania narzedzi okreslonych w procedurze nalezy uzy¢é dedykowanego

adresu e-mail: naruszenia@nowydwormaz.pl oraz zapewni¢ dostepu do

tradycyjnego adresu korespondencyjnego dedykowanemu temu zagadnieniu.

Procedure stosuje sie do Sygnalisty w rozumieniu art. 4 Ustawy.

§2
[Definicje]

Ilekro¢ w niniejszej procedurze moéwimy o:

1) Podmiocie oznacza podmiot publiczny o jakim mowa w art. 2ust.
prawnym 10 ustawy
2) Dyrektywie oznacza DYREKTYWE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO

i RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia

prawa Unii
3) Naruszeniu oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
prawa lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;
2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i

obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z

dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4)

informacjach
O haruszeniu

prawa

oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym

sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w




kontekscie zwigzanym z pracq, lub informacje

dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) zgtoszeniu nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

6) zgtoszeniu nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne

wewnetrzne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o
naruszeniu prawa;

7) zgtoszeniu nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne

zewnetrzne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

8) ujawnieniu nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji o

publiczne naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

9) osobie nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga

pomagajacej  sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
w dokonaniu  konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
zgtoszenia powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze

powigzanej doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym

Z sygnalistg wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

11) kontekscie oznacza przeszte, obecne lub przyszite dziatania

zwigzanym zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie

Z pracq stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

12) osobie, ktérej nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng

dotyczy

zgtoszenie

lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci

prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,




wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu 3 publicznym
jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana;

13)

sygnaliscie

osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg, w tym: 1) pracownik; 2) pracownik
tymczasowy; 3) osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej; 4) przedsiebiorca; 5)
prokurent; 6) akcjonariusz lub wspodlnik; 7) cztonek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej; 8) osoba
Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta;
10) wolontariusz; 11) praktykant; 12) funkcjonariusz w
rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994
r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji,
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280,
1429 i 1834); 13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248).

14)

dziataniach

odwetowych

oznaczajgq bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié

nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym




bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko

sygnaliscie;

15)

dziataniach

nastepczych

oznaczajq dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i

podejmowania dziatah nastepczych;

16)

informacjach

zwrotnych

nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

17)

organie

publicznym

nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art.

3 ust. 1 ustawy;

18)

podmiocie

prywatnym

nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng prowadzacq
dziatalnos$¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, lub

pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

19)

podmiocie

publicznym

nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3

ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i




ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

20) postepowanie nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace sie na
prawne podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowania
karnego, cywilnego, administracyjnego,
dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, lub toczacego sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci

antymobbingowych;

21) ustawie ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw.

§3
[Dziatania Sygnalisty]

W celu prawidlowego wykonywania zobowigzan kazdy z adresatow niniejszej
procedury jest uprawniony w szczegdlnosci do zgtaszania naruszen polegajacych
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem Ilub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;



15) interesdéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
[Ochrona Sygnalisty]

1. Zasady ochrony sygnalistow dokonujacych zgtoszenia naruszenia badz

podejrzenia jego wystgpienia w podmiocie publicznym przyjeto w celu ochrony

tychze sygnalistow przed potencjalnymi konsekwencjami, ktére mogtyby ich

spotkac z tytutu zgtoszenia naruszenia.

2. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w ustawie oraz niniejszej procedurze,

pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i

ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Na mocy niniejszej procedury zapewnia sie anonimowos$¢ sygnalistow

zgtaszajacych informacje o naruszeniu prawa oraz dziatajgce w jej imieniu lub

na jej rzecz osoby. Osoby i komérki organizacyjne zobowigzujg sie do

powstrzymywania od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia

tozsamosci sygnalistéw, o ile pragng oni pozosta¢ anonimowi. Informacje

dotyczace sygnalistbw majg charakter niejawny i podlegajg poufnosci.

Informacje w tym zakresie pozostajg do wytacznej wiadomosci odpowiednio

0s6b zarzadzajacych podmiotem prawnym, wybranych pracownikéw stuzbowo

zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych spraw z

zakresu naruszen, o ile przekazanie danych dotyczacych sygnalisty bytoby

konieczne dla mozliwosci wyjasnienia sprawy.

4. Podmiot prawny nie rozpatruje zgtoszen anonimowych. Korespondencja

anonimowa podlega zarchiwizowaniu, bez rozpatrzenia.



5. Do $rodkow zapewniajacych zachowanie anonimowosci sygnalisty
zgtaszajacego naruszenie lub mozliwos¢ jego popetnienia zalicza sie w
szczegolnosci:

1) funkcjonujgca w skrzynke mailowg naruszenia@nowydwormaz.pl

2) korespondencje listowng adresowang na adres siedziby z dopiskiem ,do rak
wiasnych” oraz ,zgtoszenie naruszenia”, podlegajgca specjalnemu rezimowi
obstugi kancelaryjnej;

3) obowigzek podpisania przez pracownikéw stuzbowo zaangazowanych
W proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu informacji o
naruszeniu prawa o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu spraw
otrzymywanych przez te osoby w zwigzku z wdrozeniem i stosowaniem

procedury.

§5

[Sktadanie oraz przyjmowanie zgloszen]

1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych, obejmuja mozliwosc
dokonywania zgtoszen ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania lub
telefonicznie. Zgtoszenia telefonicznego mozna dokonaé pod numerem
telefonu wskazanym przez Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim.

3. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez wskazanego
pracownika. Informacja o numerze telefonu oraz danych osoby, ktéra
przyjmuje zgtoszenia przekazywana jest pracownikom w sposéb zwyczajowo
przyjety w danym podmiocie prawnym.

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie: 1) nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub 2) protokotu spotkania, odtwarzajacego
jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe wskazang w danym
podmiocie prawnym.

5. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub

elektronicznej.
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6. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie jawnych zgtoszen o naruszeniu
badz mozliwosci jego popetnienia jest podmiot zewnetrzny, z ktéry podpisana
zostaje stosowna umowa. Podmiot ten jest odpowiedzialny za rozpatrywanie
spraw z zakresu naruszen oraz przekazywania wynikédw postepowan w
sprawach o naruszenie.

7. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, mogg by¢
dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego. Osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktdore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

8. W przypadku sktadania zgtoszenia korespondencjg listowng na kopercie winien
znajdowac sie dopisek ,do ragk wiasnych”, oraz ,zgtoszenie naruszenia”.
Korespondencja ta nie podlega otwarciu ani wprowadzeniu do ewidencji
w punkcie podawczym obstugujacym korespondencje przychodzaca.
Korespondencja ta zostaje bezposrednio przekazana do osoby, wskazanej do
obstugi naruszen. Obieg dokumentdow zawierajacych informacje na temat
sygnalisty bedzie ograniczony wytacznie do osdb uczestniczacych w procesie
badania zgtoszenia oraz os6b zarzadzajacych podmiotem publicznym;

9. Ochrona zgtoszenia polega rdéwniez na zapewnieniu bezpieczenstwa
dokumentéw  dotyczacych postepowania wyjasniajgcego zwigzanego
ze zgtoszeniem naduzycia, takze po jego zakonczeniu oraz ograniczenie
dostepu do wymienionych dokumentéw wytgcznie osobom upowaznionym-
Zaangazowanym w postepowanie.

10.W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby, ktéra przyjmuje zgtoszenia,
zgtoszenie do rak wiasnych przyjmuje osoba zarzadzajaca podmiotem
publicznym. Osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie podlega wytgczeniu
z postepowania. Postepowanie w sprawie wystgpienia naruszenia badz
mozliwosci jego popetnienia odbywa sie z wytgczeniem jawnosci, w tym z
zachowaniem anonimowosci sygnalisty zgtaszajgacego potrzebe konsultacji, o
ile pragnie pozosta¢ anonimowym. W przypadku, gdy zgtoszenie osoby
zarzadzajacej podmiotem publicznym w wyjasnieniu sprawy uczestniczy organ

tworzacy podmiot publiczny.



11.Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien w miare mozliwosci, celem
zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzglednic
w swoim zgtoszeniu nastepujace informacje:

1) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktdw majgcych znaczenie dla
sprawy;

2) wskazanie osoby lub jednostki albo komérki organizacyjnej, ktérej dotyczy
naruszenie;

3) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych
tego typu naruszen w przesztosci, ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w
przysztosci;

4) wskazanie w jaki sposéb sygnalista dowiedziat sie o sprawie;

5) wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw;

6) ewentualne wskazanie oséb, z ktérymi sygnalista kontaktowat sie w danej
sprawie;

7) oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat i ryzyka (materialnego
i niematerialnego, w tym utraty reputacji ) zwigzanych ze sprawgq;

12.W celu zachowania petnej anonimowosci zgtoszenia powinny by¢ wysytane z
dopiskiem na kopercie: ,do ragk witasnych” oraz ,zgtoszenie naruszenia”. W
takim przypadku korespondencja jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana
bezposrednio do osoby obstugujacej zgtoszenia naruszen bez otwierania
koperty.

13.Podmiot prawny ma obowigzek ztozenia do wtasciwego organu zawiadomienia
0 popetnieniu przestepstwa badz zawiadomienia o mozliwosci jego popetnienia
w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze naruszenie spetnia

znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem.

§6

[Ochrona danych osobowych]

1. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajq ujawnieniu, chyba ze za wyrazng jego zgoda.
Przepisu tego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub

postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,



w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w
tym ustepie, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym
sygnaliste, przesyfajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

. Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majq znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sq hiezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm.3) ), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. 6. Przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrdodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sq
przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym podjeto dziatania nastepcze lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe sg usuwane oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem niszczy sie po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.

poz. 164) nie stosuje sie. Przepisu tego nie stosuje sie w przypadku, gdy



dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

5. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdéb, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
osbéb, ktérych zgtoszenie dotyczy mogg byc¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

6. Podmiot prawny jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, co oznacza, ze Administratorem Panstwa danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim jest Burmistrz.

7. Dane kontaktowe: Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Zakroczymska 30, 05 - 100 Nowy Dwér Mazowieckim, tel. 225122111,

8. W sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych 2z ochrong danych osobowych mozna
sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych, poprzez adres e-mail:

b.duch@obslugarodo.pl lub pisemnie na adres Urzedu Miejskiego z dopiskiem

~Inspektor Ochrony Danych”.

9. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdézn. 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.

10.Dane osobowe bedq udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg
udostepnione podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umow zawartych
przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom,

tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.
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11.Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze
przepisu art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informaciji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

13.Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

14.Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

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

16.Dane osobowe nie bedq podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych,
nie bedq podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany

§7

[Postepowanie wyjasniajace i dzialania nastepcze]

. Po wptynieciu zgtoszenia jest ono weryfikowane przez osobe wskazang przez
Burmistrza. Weryfikacja danej sprawy odbywa sie w porozumieniu z
kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej doszto do naruszenia, a w
przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto kierownika takiej komorki, wowczas z
jego bezposrednim przetozonym. Wszczecie postepowania wyjasniajacego
nastepuje niezwtocznie.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, osoba, przyjmujaca zgtoszenie
potwierdza zgtaszajqcemu przyjecie zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
postepowanie wszczynane jest przez osobe wyznaczong do obstugi zgtoszen.

. W przypadku, gdy zgtoszenie jest:

1) w oczywisty sposob bezzasadne;

2) nie stanowi naruszenia;



3) przekazane jest w sposéb uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania
Zz uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe;

4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w zlej
wierze;

5) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy procedury;

- postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie.

. Po zebraniu wstepnych materiatdw potwierdzajacych prawdopodobienstwo

dojscia do naruszenia, sprawa jest rozpatrywana przez osobe wskazang do

obstugi zgtoszen. O ile pozwala na to charakter okolicznosci sprawy, w

szczegolnosci

w przypadku gdy charakter sprawy nie wskazuje, iz doszto do ciezkiego

naruszenia zasad wspotzycia spotecznego oraz powstania istotnej szkody lub

naruszenia stusznego interesu podmiotu prawnego w toku postepowania oraz
orzekania stosuje sie zasade prymatu ugody dazac do pojednania stron.

. Podmiot prawny nie jest zwigzany rekomendacjami osoby prowadzacej

postepowanie, ktéra moze réwniez zarekomendowac wszczecie postepowania

dyscyplinarnego wzgledem pracownika.

. Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej, nie

moze przekroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w

przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dokonania zgtoszenia;

§8
[Rejestr zgtoszen wewnetrznych]
. Osoba, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych.
. W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu
lub mozliwosci popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg
postepowania.
. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sq
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

[Ochrona przed odwetem]

1. Od dnia powziecia informacji na temat Naruszenia badz mozliwosci jego
popetnienia podmiot publiczny zapewnia sygnalistom, osobom pomagajacym
w zgtoszeniu oraz osobom powigzanym ze zgtaszajacym, jezeli rowniez
pozostajg w stosunku pracy w podmiocie prawnym ochrone przeciwko
potencjalnym dziataniom odwetowym. Zakazane sg wszelkie formy dziatan
odwetowych m.in.: grozby dziatan odwetowych i préb podejmowania dziatan
odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatan odwetowych podejmowanych
w nastepujacych formach:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;



8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujag mozliwosc
skierowania pracownika na takie badania; - chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami;

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr
osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 1 stosuje
sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego

niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy dziatan odwetowych

ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych



w szczegodlnosci: 1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia
ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; 2)
natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia,

w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatann odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia.

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w  tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb Ilub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegoélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 6, sygnalista moze wystgpi¢ o
umorzenie takiego postepowania.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia Ilub ujawnienia
publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie
stanowig czynu zabronionego.

. Postanowienia aktéw prawnych, o ktéorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), w zakresie, w

jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania



zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie Srodkéw

odwetowych, nie obowigzuja.

10.Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje

11.

stosunek pracy lub ktore ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo
do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie
srodkéw odwetowych, sg niewazne.

Postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest Swiadczona
praca lub ustugi, sq dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych
niz wymienione w ust. 10, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio
wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego lub przewidujq stosowanie $srodkéw odwetowych, sg niewazne.

§10
[Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych]

. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji

i ochrony konsumentéow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych

organow.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane sg wg procedury ustalonej przez ww.

organy.

§ 11

[Postanowienia koncowe]

. Niniejszej procedury nie stosuje sie do ochrony informacji niejawnych;

. Przepisdw niniejszej procedury nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu

prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako

skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

. Przepisdw niniejszej procedury nie stosuje sie do sprawcy naruszenia prawa,

jezeli na podstawie przepisbw prawa osoba ta korzysta ze zwolnienia



z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze swoim zachowaniem po
popefnieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci dobrowolnym ujawnieniem
naruszenia prawa lub wspdtpracg z organami $cigania lub innymi wtasciwymi
organami.

. Przepisdw niniejszej procedury nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie
zamoéwien publicznych w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu
art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598).

. Przestrzeganie postanowien niniejszej procedury stanowi obowigzek pracownika
a jego naruszenie podlega sankcjom okreslonym w przepisach prawa pracy oraz

wewnetrznych regulacjach.

BURMISTRZ
/-/Sebastian Sosinski



