ZARZADZENIE NR 152/24
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 1465) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku, zwang dalej ,,procedurg”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Procedur¢ oraz zarzadzenie podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku
poprzez:

1) rozestanie za posrednictwem imiennych skrzynek poczty elektronicznej,
2) publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nasielsku,
3) przekazanie kserokopii kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Nasielsku do zapoznania si¢ z trescia
zarzadzenia oraz z trescig procedury i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4. 1. Fakt zapoznania si¢ ztreéciag zarzadzenia oraz ztrescig procedury pracownicy potwierdzaja
podpisujac wlasnor¢cznie oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, wlacza sie do akt osobowych pracownikow.

3. Procedura ma réwniez zastosowanie w stosunku do osob fizycznych ubiegajacych si¢ o pracge na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pelienia funkcji w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku po przekazaniu informacji o procedurze wraz
z rozpoczeciem naboru, rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 5. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Budzetu i Finansow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku w sposob okreslony w § 2.

BURMISTRZ NASIELSKA

Radoslaw Kasiak
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nasielska
w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

§1

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku, zwana dalej ,,Procedura”, powstata w zwigzku
z obowigzkiem wykonania przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”.

2. Procedura okresla:

1) zasady i tryb zglaszania informacji o naruszeniu prawa, w tym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa W Urzedzie
Miejskim w Nasielsku, Iub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

2) utworzenie wewnetrznego systemu zgloszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania
sytuacji zwigzanych z wystapieniem naruszen prawa okreslonych w ustawie.

3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzagdzania W Urzedzie Miejskim w Nasielsku i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci I podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

4. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia
oraz W sposOb zapewniajacy ochron¢ przed dziataniami 0 charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w
zwigzku Z dokonanym zgloszeniem.

5. Zgloszone sprawy zwigzane z zatrudnieniem, takie jak mobbing, czy dyskryminacja, podlegaja
rozpatrywaniu zgodnie z odrgbng wewnetrzng procedurg antymobbingow3.

6. Nie przewiduje si¢ w ramach procedury mozliwosci zgtaszania informacji o naruszeniach
dotyczacych obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku regulacji wewngtrznych, ktore
zostaly ustanowione na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego 1 pozostaja z
nim zgodne.

§2
Procedura ustalona zostata po konsultacji ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikoéw Urzedu
Miejskiego w Nasielsku.

§3
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie nastepcze w rozumieniu ustawy,
2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nasielsku,
3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Nasielska,
4) upowaznionym pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe W ramach struktury organizacyjnej
Urzedu, upowazniong do przyjmowania zgloszenia wewnetrznego i podejmowania dziatan
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nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalszg komunikacje z
Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali§cie
informacji zwrotnej,

5) sygnaliscie — rozumie si¢ przez to sygnalist¢ w rozumieniu ustawy,

6) naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to naruszenie prawa w rozumieniu ustawy,

7) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to zgloszenie wewngtrzne w rozumieniu ustawy,

8) zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to zgloszenie zewngtrzne w rozumieniu ustawy,

9) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to informacje¢ zwrotng w rozumieniu ustawy,

10) kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgloszenia przyjete w Urzedzie,

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe, ktorej dotyczy zgloszenie w
rozumieniu ustawy.

§4

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
wewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa, weryfikacje tego zgloszenia, podjeciem dziatan
nastgpczych oraz danych osobowych zawartych w rejestrze zgltoszen wewnetrznych jest Urzad,
ktorego reprezentantem jest Burmistrz.

2. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia od
sygnalisty zgloszenia o naruszeniu prawa oraz podj¢cia dziatan nastepczych stanowi zalacznik
nr 1 do Procedury.

3. Klauzula, o ktorej mowa w ust. 2, jest przekazywana sygnaliscie wraz z potwierdzeniem
przyjecia zgloszenia albo przy realizacji pierwszego kontaktu zwrotnego.

§5

1. Upowaznionym pracownikiem jest Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

2. Na czas dhuzszej nieobecno$ci upowaznionego pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, Burmistrz
wyznacza inng osob¢ w ramach struktury organizacyjnej Urzedu.

3. W przypadku, gdy z tresci zgloszenia wewngtrznego wynika, ze upowazniony pracownik, o
ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dzialanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia wewngtrznego, Burmistrz wyznacza w takiej
sytuacji inng osobe do realizacji zadan zwigzanych z tym konkretnym zgloszeniem.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1-3, dzialaja na podstawie pisemnych, imiennych upowaznien
Burmistrza.

§6
1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane poprzez nastgpujace kanaty zglaszania:

1) ustnie na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z upowaznionym
pracownikiem zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku; w
takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego
doktadny przebieg, przy czym sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu,
poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie;

2) pisemnie:

a) w postaci elektronicznej za pomocg poczty elektronicznej na  adres:
naruszenia@nasielsk.pl,

1d: 82553513-0BDD-455E-A2A6-6C81E7D63EFD. Podpisany Strona 2


mailto:naruszenia@nasielsk.pl

b) w postaci papierowej (listownie) na adres: Urzad Miejski w Nasielsku, ul. Elektronowa
3, 05-190 Nasielsk, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie wewnetrzne w trybie ustawy o
ochronie sygnalistow” oraz wskazaniem danych osobowych upowaznionego
pracownika, o ktorym mowa w § 5 z dopiskiem ,,Do ragk wlasnych”.

2. Zgloszenie wewngetrzne jest przekazywane przez sygnaliste wraz z podaniem jego adresu
korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, numeru telefonu.

3. W zgloszeniu wewnetrznym sygnalista moze zamie$ci¢ wyrazng zgode na ujawnienie swoich
danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci takze innym osobom niz osoby
upowaznione, o ktérych mowa w § 5.

4. W celu umozliwienia nalezytej weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego, zaleca si¢, aby Sktadane
zgloszenie wewngetrzne zawierato jak najbardziej przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgltoszenia. Sygnalista powinien wskaza¢ w zgloszeniu wewngtrznym:

1) dane osoby/0sob, ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie,

2) relacje, jaka taczy lub taczyta go w stosunku do osoby/osob, wobec ktorych/ktorej sktada
zgloszenie,

3) opis, na czym polegaja lub polegaly zglaszane naruszenia prawa lub okolicznosci
stwarzajace mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa,

4) kiedy i gdzie miaty miejsce zglaszane naruszenia prawa lub kiedy i gdzie pozyskat
informacj¢ o naruszeniach prawa,

5) zglaszane dowody, ktore mogg by¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

6) ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa,

7) czy zglaszane naruszenia prawa byly juz zglaszane wczesniej do innych podmiotow, a jezeli
tak, to gdzie i jaki byt rezultat tego zgtoszenia.

5. W celu dokonania zgloszenia wewngtrznego moze by¢ wykorzystywany wzoér formularza
zgloszenia wewnetrznego stanowigcy zalgcznik nr 2 do Procedury.

6. W przypadku dokonania przez sygnaliste zgloszenia wewngtrznego w postaci, o ktorej mowa w
ust. 1 pkt 2 lit. b, pracownik Biura Obstugi Interesantow przekazuje zamknieta koperte
upowaznionym pracownikom, o ktorych mowa w § 5.

7. Dostegp do kanalow zglaszania posiada upowazniony pracownik. Przepisy § 5 ust. 2 i 3 stosuje
si¢ odpowiednio.

§7
1. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen wewngtrznych.
3. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu wewng¢trznym $wiadomie podano nieprawde lub

no

zatajono prawde, zglaszajacy takie zgloszenie, bedacy pracownikiem Urzedu, moze zostac
pociagnicty do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w
regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach porzadkowych obowiazujacych w
Urzedzie. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub os6b wykonujacych prace zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy 0 prace/umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

4. Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 3, zglaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia wewnetrznego moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwiazku z falszywym zgloszeniem.
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§8

1. Procedura nie przewiduje mozliwosci rozpoznawania anonimowych zgloszen wewnetrznych.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego dokonanego anonimowo pozostawia si¢ je bez
rozpoznania, informujac osobe¢ dokonujaca tego zgloszenia, jezeli jest taka mozliwos¢ z uwagi
na pozostawienie przez zglaszajacego danych do kontaktu, ze zgloszenie pozostawiono bez
rozpoznania.

§9

1. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskal w ramach przyjmowania zgloszenia wewnetrznego i
podejmowania dziatan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i
dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te czynnosci.

2. Upowazniony pracownik w zwiazku ze zlozonym zgloszeniem wewngtrznym kieruje si¢
nalezyta starannoscia postepowania i domniemaniem rzetelnosci sygnalisty.

3. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniony pracownik niezwlocznie dokonuje
wstepnej analizy tego zgloszenia i w przypadku stwierdzenia, ze nadaje si¢ ono do rozpoznania,
dokonuje jego zarejestrowania.

4. Przy weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w tym zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np.
poprzez sporzadzenie opinii dotyczacej przedmiotu zgloszenia wewngetrznego.

5. Upowazniony pracownik moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia
wewnetrznego W sytuacji, gdy zgloszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji tego zgloszenia.

6. Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba zZe sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego
stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

7. Po zarejestrowaniu zgloszenia wewngtrznego upowazniony pracownik bez zbednej zwtloki
rozpoznaje zgtoszenie wewngetrzne oraz podejmuje dziatania nastgpcze.

8. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngetrznego odbywa si¢ w oparciu o obowigzujace W
Urzedzie regulacje oraz informacje uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem
rodzaju 1 charakteru zgloszenia.

§ 10

1. W uzasadnionych przypadkach weryfikacja konkretnego zgloszenia wewngtrznego moze
podlega¢ postepowaniu wyjasniajacemu prowadzonemu przez zespdt wyjasniajacy.

2. Zespot wyjasniajacy jest powolywany zarzadzeniem przez Burmistrza na pisemny wniosek
upowaznionego pracownika.

3. Zespot wyjasniajacy liczy od 3 do 5 oséb, w tym upowazniony pracownik.

4. W skifad zespotu wyjasniajacego moga wchodzi¢ zarowno pracownicy Urzedu, jak 1 osoby
spoza Urzedu, ktorych wiedza 1 do§wiadczenie moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego przebiegu
postepowania wyjasniajacego 1 weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

5. Pracami zespolu wyjasniajacego kieruje upowazniony pracownik.
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6. Osoby wchodzace w sktad zespolu wyjasniajgcego dziatajg na podstawie pisemnych, imiennych
upowaznien Burmistrza i s zobowigzane zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o
ktérych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

7. W sktad zespotu wyjasniajacego nie moze wchodzi¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

8. Jezeli w toku prac zespolu wyjasniajagcego okaze si¢, ze jego czlonkiem byla osoba
zaangazowana w naruszenia prawa wskazane w zgloszeniu wewnetrznym, podlega ona
obligatoryjnemu wytaczeniu z prac zespotu wyjasniajacego, a W jej miejsce moze zostac
powolana nowa osoba.

9. Zespot wyjasniajacy ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgloszenia, a
takze do zbierania ustnych wyjasnien od swiadkow. Przepis § 9 ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do akt
zespolu wyjasniajacego.

11. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zespot wyjasniajacy sporzadza raport, ktory
zawiera w szczegolnos$ci opis naruszenia prawa bedacy przedmiotem zgloszenia wewnetrznego,
ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego, informacj¢ co do zasadnosci
zgloszenia wewngetrznego, a w przypadku zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego takze
rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy i ewentualnych dziatan, jakie powinny by¢
wyciggnigte wobec osoby/osob, ktorych dotyczylo zgloszenie oraz zalecenia majace na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszto$ci.

12. Zespot wyjasniajacy po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego ulega rozwigzaniu.

§11
Maksymalny termin na przekazanie przez upowaznionego pracownika sygnaliScie informacji
zwrotnej, tj. informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz powodoéw
takich dziatan wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego lub —w
przypadku nieprzekazania sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego — 3
miesigce od uptywu 7 dni od dni dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§12

1. Wszystkie informacje utrwalone w formie dokumentowej, zgromadzone w zwigzku z
przyjeciem zgloszenia wewnetrznego i podejmowaniem dziatan nastepczych, podlegaja
zabezpieczeniu przez upowaznionego pracownika w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z
nimi przez osoby nieupowaznione.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest przechowywana przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§13
1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewngtrznych.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych odpowiada upowazniony pracownik.
3. Wazor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

N

§ 14
1. Zgloszenie moze W kazdym przypadku nastapi¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
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organizacyjnych Unii Europejskiej z pominigeciem procedury przewidzianej w Procedurze, w
szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Urzad nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub sygnalista ma uzasadnione podstawy by
sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje  niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Urzad z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Urzedem a sprawcg
naruszenia prawa lub udziatu Urzgdu w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych oraz — w
stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej z pomini¢gciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.
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Zakacznik nr 1
do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
(w zwigzku z wewnetrznym zgloszeniem naruszenia prawa — osoba dokonujaca zgloszenia)

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nasielsku, ul. Elektronowa 3,
05-190 Nasielsk, tel. +48 23 693 30 00, e-mail: um@nasielsk.pl.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna skontaktowaé sig¢
za posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@nasielsk.pl.

3) Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przyjecie od Pani/Pana zgloszenia
naruszenia prawa oraz podjgcie dziatan nastgpczych.

4) Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest niezbednos$¢ do wypetnienia obowigzkow
prawnych, ktore cigza na Administratorze na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
ochronie sygnalistow (art. 6 ust. lit. ¢ RODO).

5) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane organom wiladzy publicznej oraz podmiotom
wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organdéw wladzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktore wynikaja z przepisow prawa, w tym m.in. Policji, organom prokuratury i sgdom
oraz podmiotom, ktére na podstawie umoéw zawartych z Administratorem przetwarzaja na jego
zlecenie dane osobowe (tzw. procesorzy danych) lub $§wiadcza na jego rzecz ustugi, tj. m.in.
podmiotom $wiadczacym ushugi pocztowe i kurierskie, kancelariom prawnym oraz podmiotom
dostarczajagcym ustugi i rozwigzania w zakresie IT. Innym podmiotom Pani/Pana dane osobowe
mogg by¢ udostepniane wyltacznie po wyrazeniu przez Panig/Pana wyraznej zgody. W przypadku,
gdy jako osoba dokonujaca zgloszenia, nie spetni Pan/Pani warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistow lub w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana
wyraznej zgody, Pani/Pana dane zostang ujawnione osobom, ktérych dane osobowe zostaty zawarte
w dokonanym przez Paniag/Pana zgloszeniu.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. W razie przypadkowego zebrania danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia sg one niezwtocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7) Przystuguje Pani/Panu, po spetnieniu przestanek okreslonych w RODO, prawo dostgpu do swoich
danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do ich sprostowania
1 uzupelnienia oraz prawo zadania ich usunigcia.

8) W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9) Podanie danych osobowych nie jest obowigzkiem ustawowym i nie jest Pan/Pani zobowigzany/a
do ich podania, jednak ich niepodanie moze uniemozliwi¢ podjgcie dziatan nastgpczych.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystane do profilowania lub do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji.
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Zatacznik nr 2
do wewng¢trznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzegdzie Miejskim w Nasielsku

Z.gloszenie wewnetrzne naruszenia prawa

1. OSOBA SKLADAJACA ZGLOSZENIE WEWNETRZNE (imi¢ i nazwisko, adres
do korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer telefonu)

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci, takze innym osobom niz upowazniona osoba, o ktorej mowa w wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Nasielsku.

D TAK D NIE (wybrang opcje odpowiedzi nalezy zaznaczy¢ we wtasciwym okienku znakiem ,, X ”)

2. DANE OSOBY/OSOB, KTOREJ/KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE
WEWNETRZNE

1) IMiQ I NAZWISKO: .ottt e
2) IMIQ 1 MAZWISKO: ...ttt e e
3) IMIQ 1 NAZWISKO: L.ttt e
4) TMIQ 1 NAZWISKO: L.\ttt e

3. RELACJA SKLADAJACEGO ZGLOSZENIE WEWNETRZNE W STOSUNKU
DO OSOBY/OSOB, KTOREJ/KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

4. OPIS,NA CZYM POLEGAJA LUB POLEGALY ZGLASZANE NARUSZENIA PRAWA
LUB OKOLICZNOSCI STWARZAJACE MOZLIWOSC WYSTAPIENIA
NARUSZENIA PRAWA
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5. WSKAZANIE, KIEDY I GDZIE MIALY MIEJSCE ZGLASZANE NARUSZENIA
PRAWA LUB KIEDY I GDZIE ZGLASZAJACY POZYSKAL INFORMACJE
O NARUSZENIACH PRAWA

6. WSKAZANIE ZGEASZANYCH DOWODOW, KTORE MOGA BYC POMOCNE
W PROCESIE ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO LUB
EWENTUALNYCH SWIADKOW NARUSZENIA PRAWA

7. WSKAZANIE, CZY ZGLASZANE NARUSZENIA PRAWA BYLY JUZ ZGLASZANE
WCZESNIEJ DO INNYCH PODMIOTOW, A JEZELI TAK, TO GDZIE I JAKI BYL
REZULTAT TEGO ZGLOSZENIA

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia wewngtrznego:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagniecia indywidualnej korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia wewnetrznego,

5) znana mi jest obowigzujaca wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis zglaszajacego)
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Zatgcznik nr 3
do wewng¢trznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzegdzie Miejskim w Nasielsku

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Urzad Miejski w Nasielsku potwierdza przyjecie zgltoszenia wewnetrznego naruszenia prawa

dokonanego

o  przez (IMi€ 1 NAZWISKO): ... .ottt e e
W ANIU (dAtA): L i
e poprzez (kanal, za posrednictwem ktorego zostato dokonane zgloszenie): ............................
e dotyczacego (zwiczly OpiS NArUSZENIA PrAWA): . ..uvertenttettentente et eteate et eteaneeeenaeaneaneans

Urzad Miejski w Nasielsku stwierdza, ze zgloszenie spelnia warunki ochrony przewidzianej dla

sygnalisty/nie spetnia warunkéw ochrony przewidzianej dla sygnalisty* z powodu:

e niespelnienia zakresu dziedziny objetej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

e niespelnienia zakresu podmiotowego polegajacego na zgloszeniu w konteks$cie zwigzanym
Z praca,

e niespetnienia warunku ,,dobrej wiary”, gdyz istnieje uzasadniona obawa by sadzi¢, ze bedace
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego informacje na temat naruszen prawa nie sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgloszenia,

e niezastosowania wtasciwej procedury zgltoszenia®*.

Zgtaszajacemu przyshuguje prawo do zgloszenia naruszenia prawa do organu publicznego w trybie

zgloszenia zewnetrznego.

(miejscowos¢, data) (podpis upowaznionego pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
** wybra¢ wlasciwy powod
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Zatacznik nr 4
do wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

Nr Data Dane osobowe Dane osobowe Data
zoloszenia dokonania zglaszajacego, adres do Przedmiot zgloszenia (naruszenia prawa) osoby/éb, ktorej/ych Informacja o dzialaniach nast¢pczych zakonczenia
g zgloszenia kontaktu dotyczy zgloszenie sprawy
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Nasielska
w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

OSWIADCZENIE

(nazwa komorki organizacyjnej)

Janizej podpisana/y niniejszym potwierdzam wiasnorecznym podpisem 1 o§wiadczam,
ze zapoznalam/em si¢ z Zarzadzeniem Nr .................. Burmistrza Nasielska
Z dnia ..o w sprawie wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oraz z trescig zatagczonej do ww. Zarzadzenia

procedury.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

W przypadku osob ubiegajacych si¢ o pracg w Urzedzie Miejskim w Nasielsku, w rubryce
,,stanowisko/funkcja” nalezy wpisa¢ ,,kandydat do pracy”.
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