BURMISTRZ r.AZ
ul. Traugutta 15
432

-450 Lazy

ZARZADZENIE NR 130
BURMISTRZA LAZ

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepezych

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 609,
zpb6zn. zm.) iw zwigzku zart. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024, poz. 928) oraz po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielem zatogi Urzedu Miejskiego w Lazach
zarzadzam, co nastepuje:

w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Lazach Wewnetrzng Procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwana dalej Wewnetrzng Procedurg, w brzmieniu okreslonym

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Lazach.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lazach zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Wewnetrzna Procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci poprzez opublikowanie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.lazy.pl.
zgloszen.

§ 4. Traci moc Instrukcja zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 pazdziernika 2024 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 130
Burmistrza Laz

z dnia 25 wrzeénia 2024 r.

Wewngtrzna Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dzialan nastepczych

§1
Cel procedury

1. Celem wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Lazach, zwanej dalej Wewnetrzna Procedura, jest okreslenie

zasad dotyczacych zgtaszania naruszen prawa wewnatrz Urzedu Miejskiego w Lazach, zwanego dalej

Urzgdem pozwalajgcych na:

1) zabezpieczenie intereséw sygnalistow, zapewniajac im ochrone przed dziataniami odwetowymi
i zachowanie poufnosci;

2) umozliwienie skutecznego zglaszania naruszen prawa, ktére moga wystapié w ramach dzialalnosci
Urzedu;

3) zapewnienie, ze wszelkie zgloszenia sa odpowiednio weryfikowane i rozpatrywane, a dziatania
nastgpcze podejmowane w sposéb rzetelny i bezstronny;

4) wspieranie kultury organizacyjnej opartej na transparentnosci, odpowiedzialnosci i zgodnosci
Z prawem;

5) wzmocnienie zaufania pracownikéw i obywateli do systemu zglaszania naruszed prawa oraz

dziatan podejmowanych w celu ich rozwigzania.

§2
Definicje

1. Przez uzyte w Wewngtrznej Procedurze okre$lenia rozumie sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,

praktykant oraz osoba zglaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
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zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug;

3) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekdcie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

4) dzialanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdInosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury;

5) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzgdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziataf nastgpczych
1 powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug, lub pelienia funkcji w Urzedzie, lub pemnienia stuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

8) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwiazanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostaé ujawniona;

10) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, ktora Jjest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia

prawa lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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IT) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny,
rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

13) zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Urzedowi w trybie okreslonym
w Wewnetrznej Procedurze informacji o naruszeniu prawa.

§3
Przedmiot zgloszenia

I. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem

lub majace na celu obejécie prawa w zakresie:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa Jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, Jjednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego 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 wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

18) naruszenie obowigzujacych w Urzedzie regulaciji wewnetrznych.

§4
Role i odpowiedzialnosci
1. Za zapewnienie wdrozenia Wewngtrznej Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do

realizacji zadaf wynikajacych z niniejszej Wewnetrznej Procedury odpowiada Burmistrz.
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2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynno$ci w ramach Wewnetrznej Procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach kt6rego wykonywaly te prace.
3. Pracownicy uczestniczacy w dziafaniach nastepczych zobowigzani sg do dolozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.
4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:
1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji Wewngtrznej Procedury, w szczegdlnosci
poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej  opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwéj
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzgdu, w sposdb zapewniajagcy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
2) Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczeg6lnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej  opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wiasciwym organom;
3) wyznaczony pracownik Biura Zarzadzania Obiegiem Dokumentow realizuje obowigzki
wynikajace z Wewngtrznej Procedury, w szczeg6lnoscei poprzez:
a) przyjmowanie zgloszefi wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,
¢) podejmowanie dzialan nastepczych,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,
f) zapewnienie bezstronnoséci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
g) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowazniefi, o ktérych mowa w ust. 2,

h) odbidr o$wiadcezen o zapoznaniu sie pracownikéw z Wewnetrzng Procedurg;
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4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspbtpracuja z wyznaczonym pracownikiem Biura

Zarzadzania Obiegiem Dokumentéw w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzei opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci;

5) pracownicy Urzedu:

a) przestrzegajg wartoéci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezpo$redniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe
sprzyjajacg przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§5
Zgloszenia wewnetrzne

1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku

za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub

2) za pomocg protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez

jego podpisanie.

3. Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. Zgloszenia wewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zgtaszane poprzez dedykowane,

poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzedzie w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: dyrektywa_ue@lazy.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr
do pliku nalezy przekaza¢ wyznaczonemu pracownikowi, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3
osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Lazach, ul. Traugutta 15, 42 - 450 Lazy z dopiskiem
na kopercie, np. ,,zgloszenie nieprawidtowosci - Biuro Zarzadzania Obiegiem Dokumentéw - do

rak wiasnych";
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3) z wykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet,
4) poprzez strong http://www.statkomp/sygnalista/whistleblower (lub z poziomu folderu sieciowego

»INFO”- Sygnalista).

5. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawieraé:
1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres do kontaktu lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0s6b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
6. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkéw.
7. Formularz zgloszenia wewngtrznego, stanowi zatgcznik nr 2 do Wewngtrznej Procedury.
§6
Tryb postepowania ze zgtoszeniami
1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane s3 przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru zgloszen wewnetrznych okreslonym w zalgczniku nr 3 do
Wewnetrznej Procedury.
2. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przesyla potwierdzenie sygnaliscie przyjecie
zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na kt6ry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt
3 pracownik zglasza do Burmistrza konieczno$é wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych
z Wewngtrznej Procedury. Burmistrz upowaznia inna osobe w Urzedzie do realizacji zadan
wynikajgcych z Wewnetrznej Procedury. Postanowienia Wewnetrznej Procedury stosuje sie
odpowiednio.
5. Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dziatan nastgpczych bez
zbednej zwloki.
6. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
wterminie nieprzekraczajagcym trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech
miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przestaé informacje zwrotna.
7. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen

wewngtrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.
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§7
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dzialania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialas

nastgpezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoficzeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem

podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwiagzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowari

przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu

na zasadach okreslonych w ust. 3.

§8
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan, w szczeg6Inosci polegajace na:

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu 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) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh 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 obowiagzkéw sygnalisty;

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

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

Id: AO513FF6-974C-433D-B6ES-CE476 A6DD13E. Podpisany Strona 7



12) nalozeniu 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 odrgbne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym 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 szczegblnosci
dobrego imienia sygnalisty.

§9

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$é i anonimowosé danych)

i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,

by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtosze.

§ 10

1. Burmistrz zapewnia sygnali$cie ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych

pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufno$ci ianonimowosci danych,

ochrong tozsamo$ci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakoficzeniu,
z zastrzezeniem § 12 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania os6b, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan

represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje pracownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu do

monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
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wszelkich wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej

i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegélnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

¢) przeniesienia do innej komoérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja  stanowiskowa, placowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetenc;ji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

¢) zmiana warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,
wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/  bezplatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, pracownik Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu zobowiazany jest do podjgcia dziatan
uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacii faktycznej i prawnej sygnalisty:

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla 0séb posiadajacych pisemne upowaznienie

w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§11
Przepisy § 8-10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg.

§12
1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
1 sgdowoadministracyjnego.
2. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazaé szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zalgcznik
nr 4 do Wewnetrznej Procedury.

Przepisy koncowe

§ 13
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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§ 14
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 15
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

0gllnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zalgeznik nr 1 do Wewnetrznej Procedury
dokonywania zgloszef naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Wewnetrznej Procedury dokonywania

zgloszen naruszei prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzna Procedura dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam sic z przepisami Wewnetrznej Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (Zarzadzenie nr 130
Burmistrza Laz z dnia 25 wrzeénia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa).

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Wewngtrznej Procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego o naruszenin

prawa w Urzedzie Miejskim w Lazach

1. Dane sygnalisty: Imi¢ i nazwisko, adres do kontaktu lub adres poczty elektronicznej, numer
telefonu

2. Informacje o naruszeniu prawa: data i miejsce zaistnienia nieprawidiowosci lub data i miejsce

pozyskania informacji o nieprawidlowosciach

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

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

6. Dowody (jezeli sa dostepne), opis dowodow, zataczniki (wskazaé, czy zalaczniki sa dotaczone do
zgloszenia, np. dokumenty, zdjecia, nagrania)

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

8. Zgoda na kontakt: czy wyraza zgode na kontakt w celu uzyskania dodatkowych informacii:

TAK / NIE (zaznaczy¢ wlasciwe)

Os$wiadczenie sygnalisty:
Oswiadczam, Ze powyzsze informacje s prawdziwe i kompletne wedlug mojej najlepszej wiedzy

i przekonania. Rozumiem, ze w razie podania nieprawdziwych informacji moge poniesé
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odpowiedzialnosé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Data zgtoszenia Podpis sygnalisty

Informacje dla sygnalisty:

- Zgloszenie zostanie potwierdzone w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie
podat adresu do kontaktu.

- Informacja zwrotna na temat podjetych dziatan nastgpczych zostanie przekazana w terminie do

3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Poufnosé:

Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa i beda chronione przed dostgpem oséb nieupowaznionych.
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Zalacznik nr 3 do Wewnetrznej Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Miejskim Lazach

Data Przedmiot Dane Danc osobowe Adres do pata . Data . lnfon.nacja Data
Nr . . oscby, potwierdzenia | przekazania | o podjetych , .
.| dokonania | naruszenia | osobowe - kontaktu . . " L zakonczenia
zgloszenia zetoszenia syanalis ktérej dotyczy syenalist przyjecia informacji | dzialaniach Sprav
8 Ve t zgloszenie e ¥ zgloszenia zwrotnej nastepezych prawy
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Zalacznik nr 4 do Wewnetrznej Procedury
dokonywania zgtoszen naruszefi prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy
Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze
o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych zregulacji o ochronie danych
osobowych:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Laz z siedzibg w Urzgdzie
Miejskim w Lazach, ul. Traugutta 15, 42 - 450 Lazy, tel. 32 6729434, e-mail: um@lazy.pl.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowad: tel. 32 6729434, poprzez adres e-mail: iod@lazy.pl lub poczta na adres: Urzad
Miejski w Lazach, 42 - 450 Lazy, ul. Traugutta 15. Z inspektorem ochrony danych mozna sig
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgeda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgednos¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegélnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednos$cig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgodg na postawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami moga

by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce
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asyste 1 wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzgdzie systeméw informatycznych, przy
czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania
tych danych.

5. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do
zakonczenia dziatan nastgpczych, a nastepnie dane bgda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dost¢pu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopig danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.
Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, ana czas
rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrona wynikajaca z przepisow Ustawy
o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych kontaktowych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest

dobrowolne.
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