Zarzadzenie nr 267/2024
Burmistrza Biskupca

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.
w sprawle ustalenla wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowanla dzlatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2024 r, poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 24 usl. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U.z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacjach z zaktadowq organizacjg zwigzkowa ustalam wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Urzedzie Miejskim w
Biskupcu, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Biskupcu.
2. Pracownicy Urzedu zobowiazani s do zapoznania sie z wewnetrzng procedura dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb
zwyczajowy osobom wykonujacym prace w Urzedzie Miejskim w Biskupcu.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 267/2024
Burmistrza Biskupca

z dnia 25 wrzesénia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w
Biskupcu

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziafan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura — okreélenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

Urzad — Urzad Miejski w Biskupcu,

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzgdzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanymz praca, lub
informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, lub petnienia
stuzby w Urzedzie, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych; naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie,
ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejécie prawa, dotyczace: 1) korupcji;
2) zaméwien publicznych; 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; 4) przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z
wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony radiologicznej i
bezpieczerstwa jadrowego; 9) bezpieczestwa zywnoéci i pasz; 10)zdrowia i dobrostanu
zwierzat;11) zdrowia publicznego; 12) ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i
danych osobowych; 14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;15) intereséw
finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz



Unii Europejskiej;16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;17) konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgfoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliicie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powiazana z sygnalistag — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym

wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzeristwo, powinowaty

w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze

osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa;

13) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg w tym réwniez przed nawigzaniem 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 lub juz po
ich ustaniu, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Panistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedmiot zgloszenia



§3

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznejibezpieczeristwa jagdrowego;

9) bezpieczerstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencijii
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialnosci
§4

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdw
niezbgdnych do realizacji zadar wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowiazania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktéreuzyskaty 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.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiada:

1) Burmistrz Biskupca, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w
szczegoblnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwéj wewnetrznej procedury,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj wewnetrznej procedury,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb
zapewniajacy efektywnos¢é wewnetrznej procedury;

Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wewnetrznej procedury, w szczegolnosci



poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

2) Sekretarz Gminy, jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszeri wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie ohowigzku Infarmacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

i) odbidr oswiadczen o zapoznaniu sig pracownikdw z niniejsza procedurs;

3) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspétpracuja ze stanowiskiem wskazanym w
pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
4) Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,
b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,
c) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-4 angazuja si¢ w promowanie wéréd pracownikéw Urzedu
postrzegania dziatan w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci jako postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci.

Kanaty zgtoszen
§5
1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane za zgoda sygnalisty:
1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji gtosowej w formie:
- protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez
pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;
2) nawniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od



dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego

1)

przez pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

Zgtoszenia wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ zgtaszane poprzez dedykowane,
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegdlnosci:

za pomocy poczty elektronicznej na adres: sygnalista.um@biskupiec.pl (najlepiej w
zaszylrowanym pliku),

2) w formie listownej na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie np.

»zgtoszenie nieprawidtowosci — do rgk wtasnych”,

1)

2)
3)

4)

§6
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
i numer telefonu,
date i miejsce sporzadzenia;
dane osob, ktdére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

Wzér zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§7

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 4
ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 3 do procedury.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowaw § 6
ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.
Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust.
4 pkt 3 pracownik zgtasza do Burmistrza konieczno$¢ wytaczeniago z realizacji zadan
wynikajacych z wewnetrznej procedury.Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do
realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej
procedury stosuje sie odpowiednio.
Pracownik, o ktérym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwtoki.
Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego 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 korespondencji.



Ochrona danych osobowych
§8

Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane pizez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwiazane ze
zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.5
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9

Obstuga zgloszen wewngtrznych przeprowadzana jest na zasadach okre$lonychw

wewnetrznej procedurze, z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujacych  regulacji
wewnetrznych:

1) regulaminu organizacyjnego,

2) regulaminu pracy,

3) Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informaciji/Polityki Bezpieczerstwa Informacji.

§ 10
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

1)

Ochrona sygnalisty
§11

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$é i anonimowosé
danych) i w zakresie dziatari odwetowych od momentu dokonania zgfoszenia lub ujawnienia
publicznego.
Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobre]j wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.
Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§12
Sygnaliscie Burmistrz zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.
Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz, w szczegélnosci:
podejmuje dziafania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,



2)

3)

ochrone toisamosci na kaidym etapie prowadzenia dziatarn nastepczych, jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14 ust. 1;

doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziafan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

zobowiazuje Kierownika Referatu Organizacyjnego do monitorowania sytuacji kadrowej
sygnalisty. Monitorowanie obejmuje anallze uzasadnienla wszelkich wnioskéw przetozonych
sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy,
w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d)degradacja stanowiskowa, pfacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,

nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

e) zmiana warunkéw s$wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia,

4)

wymiaru etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoba kierujagca komodrka
kadrowa zobowiazana jest do podjecia dziatari uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacii
faktycznej i prawnej sygnalisty;

zobowigzuje upowaznionych pracownikéw wspotpracujacych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania
dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1)

2)

ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb posiadajagcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;
zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§13
Przepisy § 11-12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalista.

1.

1)

2)

§14

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego
i sgdowoadministracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatari nastepczych, nalezy przekazaé szczegéty dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwoé¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§ 15
Sygnalista moze dokonaé 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 sygnalistéw.
Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.



§ 16
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 267/2024



Burmistrza Biskupca
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszei prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam sig z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatai nastgpczych (zarzadzenie ... nr ....)

i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa
i podejmowania dziataft nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia zgltoszenia wew..............ccc.........

Imie i nazwiska:...........................

(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko poczty elektronicznej wymagane
jest podanie numer telefonu kontaktowego)

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologiczneji bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzgt;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa siecii systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Parnstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

O 0O OO00O00000000O00Oo0O0




Tresc zgtoszenia
Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz
(z poniZszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisac):

Data oraz  miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce
pozyskania  informacji o nieprawidtowosciach

Podaj dane 0s6b, ktdre dopuscily sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane oséb, ktdre mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic? Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub
mogq doprowadzi¢ do wystgpienia nieprawidtowosci

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powladomites Juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie/Starostwie, media,
inne wtadze).

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?
Wskazanie ewentualnych swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogq okaza¢
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkéw




Pouczenie:

Art. 15. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw [Odszkodowanie lub
zadoscuczynienie nalezne od sygnalisty]

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Art. 57. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. ochronie sygnalistow
[Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawal

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zalacznik nr 4 do
wewnegtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeri prawa
i podejmowania dziataii nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA — RODO
Ogédlna klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony osoh fizyeznych w zwlazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WF (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z 4.05.2016 r.) - dalej RODO,

informujemy ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Biskupiec reprezentowana przez Burmistrza
Biskupca- Pana Kamila Koztowskiego (11-300 Biskupiec ul. Al.. Niepodlegtosci 2, tel. 0-89 715-01-10, email:
ratusz@biskupiec.pl).

2) W sprawie sposobu i zakresu przetwarzania Pana/Pani danych osobowych oraz przystugujacych
Panu/Pani uprawnien, moze sie Pan/Pani skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych za pogrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe przetwarzamy w celach:

wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e),

wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c),

wykonania umowy, ktdrej Pan/Pani jest strong, lub do podjecia dziatan na zadanie Pana/Pani, przed
zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b),

na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej w jednym lub wiekszej liczbie okreélonych celéw (art. 6 ust. 1 lit.
a);

W przypadku przetwarzania szczegblnych kategorii danych osobowych (art. 9 ust. 1) Pana/Pani dane
osobowe moga by¢ przetwarzane:

na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig wyraZnej zgody na przetwarzanie tych danych osobowych w
jednym lub kilku konkretnych celach (art. 9 ust. 2 lit. a),

jezeli przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegblnych praw przez
administratora lub Pana/Panig, w dziedzinie prawa pracy i zabezpieczenia spotecznego (art. 9 ust. 2 lit. b),

jezeli przetwarzanie jest niezbedne do ochrony Pana/Pani zywotnych intereséw, lub innej osoby fizycznej, a
osoba, ktérej dane dotyczg, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrazenia zgody (art. 9 ust. 2 lit. c),

jezeli przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa Unii lub prawa parstwa cztonkowskiego (art. 9 ust. 2 lit. g),



jgizeli przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny
zdolnosci pracownika do pracy (art. 9 ust. 2 lit. h);

Przetwarzanie Paistwa danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa (art. 10
RODO) bedzie dukunywane wylgeznie pod nadzorem wiadz publicznych lub jezeli przetwarzanie jest
dozwolone prawem Unii lub prawem paristwa cztonkowskicgo przewidujacymi odpowicdnic zabezpieczenia
Panistwa praw i wolnosci.

4) Odbiorcami Panstwa danych osobowych sg przede wszystkim instytucje przewidziane przepisami
prawa. Paiistwa dane osobowe mozemy réwniez przekazywad podmiotom przetwarzajgeym je w naszym
imieniu, z ktérymi mamy zawarte umowy powierzenia przetwarzania danych. Panstwa dane osobowe
przekazujemy réwniez innym administratorom przetwarzajgcym je we wiasnym imieniu;

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreélonych
w pkt. 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa;

6) W trakcie przetwarzania danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujace prawa:

zadania dostepu do danych osobowych,

zadania sprostowania danych osobowych,

zgdania usuniecia danych osobowych,

zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,,,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

7) Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Pana/Pani zgody (art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a)
— ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, w przypadku powziecia informacji o
nieprawidlowym przetwarzaniu tych danych, ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) W przypadku, gdy podanie przez Paristwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy, jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania. Konsekwencja niepodania
ww. danych osobowych bedzie brak mozliwosci osiagnigcia celéw, dla ktérych je gromadzimy. W sytuacji,
gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Paristwa zgody, podanie przez Pana/Pania

tych danych jest dobrowolne.

10) Parstwa dane osobowe nie bedy podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

11) W przypadku, gdy bedziemy planowali dalej przetwarzaé Paristwa dane osobowe w celu innym niz cel,
w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem zostanie Pan/Pani
poinformowany/a, o tym innym celu oraz udzielimy Panu/Pani wszelkich innych stosownych informacji.



