ZARZADZENIE NR 13/25
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 14 stycznia 2025 r.

w sprawie procedury zgloszen zewnetrznych 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, 1572, 1907, 1940) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ i wdraza w Urzedzie Miejskim w Nasielsku procedure zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Budzetu i Finansow.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Nasielska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ NASIELSKA

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

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

§1

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Podmiot publiczny —rozumie sig przez to podmiot publiczny zobligowany do rozpatrywania zgloszen
zewngtrznych zgodnie z Ustawg; W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Podmiotu publicznego
okreslony jest Urzad Miejski w Nasielsku reprezentowany przez Burmistrza Nasielska;

3) Koordynatorze ds. obstugi zgloszen — rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za podejmowanie
dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje¢ zgloszenia i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej
oraz nadzor nad catym procesem zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym;

4) Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo
dokonania Zgloszenia;

5) Zglaszajacym — rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg Zgtoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

6) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

7) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca;

8) Osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny zgtaszajacego;

9) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe¢ dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia, ktorej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

10) Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku;

11) Naruszeniu — rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub zaniechania
swiadczacy o mozliwo$ci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa;

12) Zgtoszeniu Naruszenia/Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okres§lonym w
Procedurze przez Osobe uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji mogacych §wiadczy¢ o
Naruszeniu,

13) Informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej Zgltaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z ktorg Zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

14) Wstepnej analizie Zgloszenia — rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajagcego oraz przyznania
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Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi zgloszen ma prawo
wystapi¢ do Zglaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie informacji zawartych
w Zgloszeniu Naruszenia;

15) Koordynatorze ds. obstugi zgloszen — rozumie si¢ przez to osobe¢ odpowiedzialng za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oraz sprawujacg catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen;

16) Zespot Wyjasniajacy — rozumie si¢ przez to zespdt wskazany przez Koordynatora ds. obstugi
zgloszen | powolany przez Burmistrza Nasielska do kompleksowego wyjasnienia okolicznos$ci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia,;

17) Postgpowaniu Wyjasniajacym/dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete
przez organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa begdacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

18) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

19) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zgtaszajacemu;

20) Zgloszeniu zewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu — Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

21) Organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach
udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjgcia dziatan nastgpczych;

22) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

§2
1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen zewnetrznych naruszen prawa, jakimi
sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace
zakresu:
1) zamoéwien publicznych;
2) ustug, produktow i rynkow finansowych;
3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;
6) ochrony srodowiska;
7) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
10) zdrowia publicznego;
11) ochrony konsumentow;
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
14) interes6w finansowych Unii Europejskie;j;
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15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;
16) korupcji.

2. Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajduja si¢ w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.

3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, Podmiot publiczny
przekaze to zgloszenie do wlasciwego podmiotu.

4. W ramach Procedury zgloszen zewngtrznych, mozna zgtasza¢ naruszenia prawa dotyczace Podmiotu
publicznego, w konteks$cie zwigzanym z praca.

5. Przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego, ktéry dotyczy podmiotu, w ktéorym doszto do
naruszenia prawa, organ informuje o mozliwosci skorzystania z procedury zgltoszen wewngtrznych
tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach
struktury organizacyjnej tego podmiotu.

§3

1. Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen jest Kierownik Wydzialu Budzetu i Finanséw Urzedu
Miejskiego w Nasielsku.

2. Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie, nie mogg analizowaé
takiego Zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub w przypadku
koniecznosci zastepstwa, osobg odpowiedzialng jest 0soba wskazana przez Burmistrza Nasielska.

§4

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢
Naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoltzycia spotecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

§5
1. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca:

1) osobistego spotkania z Koordynatorem ds. obstugi zgloszen; w takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przy czym Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia
protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie;

2) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen: naruszenia_zewnetrzne@nasielsk.pl;

3) wypetnionego formularza Zgloszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do Procedury:

a) ztozonego osobiscie Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen lub
b) przestanego listownie na adres: Urzad Miejski w Nasielsku, ul. Elektronowa 3, 05-190
Nasielsk, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie zewnetrzne naruszenia prawa. Koordynator
ds. obstugi zgloszen — Do rak wtasnych”.
2. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.
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Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;

2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu;

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia Naruszenia;

4) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgloszenie Naruszenia;

5) wskazanie ewentualnych $wiadkow Naruszenia;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych

podejrzeniach Naruszenia, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami

prawa.

Wskazane kanaty komunikacji:

1) sag niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalno$ci
Podmiotu publicznego;

2) zapewniajg kompletno$é, poufnos$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych;

3) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§6
Podmiot publiczny potwierdza przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgloszenia, o ile nie
otrzymano sprzeciwu na wystanie potwierdzenia. Wzor zaswiadczenia o potwierdzeniu przyjecia
Zgloszenia Naruszenia stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.
Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostang przekazane, jezeli Podmiot publiczny bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci.
Podmiot publiczny moze zwroci¢ si¢, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje — podanie ich jest dobrowolne.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, zostanie wystana
informacja o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze Podmiot publiczny nie jest wiasciwy do rozpatrzenia
zgloszenia, zostanie wystana informacja o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,.
Informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia.
Jezeli organ odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, zostanie przekazana informacja z podaniem
uzasadnienia odstgpienia.
Sygnalista otrzyma informacj¢ o ostatecznym wyniku dziatah nast¢pczych realizowanych na skutek
zgloszenia.

§7
Zgloszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazuje si¢ Swiadomego skladania falszywych Zgloszen Naruszenia.
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W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zglaszajacy moze ponie$¢ konsekwencje przewidziane w ustawie oraz innych przepisach prawa.
Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 3, Zglaszajacy, ktory §wiadomie dokonuje fatszywego
Zgloszenia Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w
przypadku wystapienia szkody w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

§8
Zgloszenia Naruszen prawa sg weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen w zakresie
wiarygodno$ci Zgtoszenia.
W ramach postgpowania, Koordynator ds. obstugi zgloszen moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w
tym zwrécié si¢ do Zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli Zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Podmiotu publicznego, podjete zostang dalsze czynno$ci w celu zbadania
sprawy i naprawienia Naruszenia prawa. W szczegolnosci Podmiot publiczny moze podjac jedno lub
kilka z ponizszych dziatan:
1) wprowadzenie zmian w obowigzujacych procedurach;
2) zgloszenie odpowiednim organom;
3) natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;
4) przeszkolenie personelu;
5) wdrozenie nowych systemoéw kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego Podmiot
publiczny moze przekazaé Zgloszenie:
1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku gdy Zgloszenie dotyczy Naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Podmiotu publicznego, zostang one niezwtocznie przekazane, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.
Podmiot publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w Zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia lub Zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat Naruszenia prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym Zgloszeniem tego Naruszenia. Podmiot publiczny poinformuje o takim odstapieniu.

§9
W uzasadnionych przypadkach weryfikacja konkretnego Zgtoszenia moze podlegaé postgpowaniu
wyjasniajgcemu prowadzonemu przez Zespot Wyjasniajacy.
Zespot wyjasniajacy liczy od 3 do 5 oso6b, w tym Koordynator ds. obstugi zgloszen.
W sktad Zespotu Wyjasniajacego moga wchodzi¢ zarowno pracownicy Urzedu, jak i osoby spoza
Urzedu, ktorych wiedza i dos§wiadczenie moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego przebiegu postgpowania
wyjasniajacego i weryfikacji Zgloszenia.
Pracami Zespotu Wyjasniajacego kieruje upowazniony Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Osoby wchodzace w sktad Zespotu Wyjasniajacego dzialajg na podstawie pisemnych, imiennych
upowaznien Burmistrza i s3 zobowigzane zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.
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Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie, nie moga wchodzi¢
w sklad Zespotu Wyjasniajacego.

Jezeli w toku prac Zespotu Wyjasniajacego okaze si¢, ze jego cztonkiem jest osoba, co do ktorej z
tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowana
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie, podlega ona obligatoryjnemu wytgczeniu z prac
Zespotu Wyjasniajacego, a W jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

Zespot Wyjasniajagcy ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny Zgloszenia.

Zespot Wyjasniajacy po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego ulega rozwigzaniu.

§ 10

Wszystkie Zgtoszenia odnotowywane sa w rejestrze zgltoszen zewnetrznych.

Za prowadzenie rejestru odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.

W rejestrze znajdujg si¢ nastepujace informacje:

1) numer Zgloszenia;

2) przedmiot Naruszenia;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji tych
0sob;

4) dat¢ dokonania Zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu za§wiadczenia o podleganiu ochronie przed dziataniami odwetowymi;

7) data zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan (w przypadku, jesli zachodzi);

9) szacunkowa szkoda majatkowa (jezeli zostata stwierdzona) oraz kwota odzyskana w wyniku
postepowan dotyczacych Naruszenia bedacego przedmiotem Zgloszenia (jesli Podmiot publiczny
posiada takg informacje).

Wzor rejestru zgltoszehn zewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

§11

Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca. Dotyczy to takze przypadku
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg 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.

Podmiot publiczny zapewnia ochrong Sygnalistow poprzez:

1) ochrong tozsamosci, chyba Ze zostata otrzymana wyrazna zgoda na ujawnienie danych;

2) ochrone poufnosci ich tozsamosci roOwniez innych osob, jezeli Zgloszenie ich dotyczy;

3) udziat bezstronnych os6b w procesie rozpatrywania Zgloszenia, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze Zgltoszeniem bgdg mialy
tylko uprawnione osoby, posiadajace odpowiednig wiedze lub ktére zostaty przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow.

Na zadanie Podmiot publiczny wyda w terminie miesigca od otrzymania Zgloszenia za§wiadczenie
potwierdzajace podleganie ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie.

Dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytutu naruszenia praw
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10.

11.

no

innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie

znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz

obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod warunkiem, ze sa

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgloszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia

Naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w

ust. 4, Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgltoszenia lub Ujawnienia publicznego lub dostep do

takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem ze takie

uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

W przypadku podjecia Dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania (w wysokosci

nie nizszej niz przecig¢tne miesi¢czne wynagrodzenie) lub prawo do zado$¢uczynienia.

Srodki ochrony Sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzane;j,
w szczegblnosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

W zwigzku z przyjmowaniem Zgloszen zewnetrznych, Podmiot publiczny zapewnia ochrone

poufnosci tozsamosci Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (w zwigzku z zewng¢trznym zgloszeniem

naruszenia prawa — osoba wskazana w zgloszeniu) stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (w zwigzku z zewngtrznym zgloszeniem
naruszenia prawa — osoba dokonujaca zgloszenia) stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

§12
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.
Za aktualizacje Procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Zmiana Procedury dokonywana jest w takiej samej formie, jak jest ustanowienie, tj. zarzgdzeniem
Burmistrza Nasielska.
Kazdorazowo o zmianie Procedury Podmiot publiczny informuje w dedykowanej zaktadce w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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Zalacznik nr 1 do procedury zgloszen zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzegdzie Miejskim w Nasielsku

Z.gloszenie zewnetrzne naruszenia prawa

1. OSOBA SKLADAJACA ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE (imi¢ i nazwisko, adres
do korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer telefonu, stanowisko/funkcja)

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci.

D TAK D NIE  (wybrang opcje odpowiedzi nalezy zaznaczyé we wiasciwym okienku znakiem , X ”)

2. DANE OSOBY/OSOB, KTOREJ/YCH DOTYCZY ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE
(tj. dopuscila/y si¢ naruszen stanowigcych przedmiot zgloszenia lub przyczynila/y si¢ do ich
powstania lub ktoérej/ych dalsze dzialanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia)

1) Imig i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowisko pracy/funkcja:

3. DANE OSOB, KTORE SA OFIARAMI NARUSZEN STANOWIACYCH PRZEDMIOT
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO LUB MOGA STAC SIE JEGO OFIARAMI
(poniosty lub moga ponies¢ straty finansowe, rzeczowe i/lub fizyczne)

1) Imig i nazwisko, miejsce zatrudnienia, stanowisko pracy/funkcja:

4. OPIS,NA CZYM POLEGAJA LUB POLEGALY ZGLASZANE NARUSZENIA PRAWA
LUB OKOLICZNOSCI STWARZAJACE MOZLIWOSC  WYSTAPIENIA
NARUSZENIA PRAWA (Co rzeczywiscie si¢ wydarzylo? Gdzie i kiedy doszio do
wystapienia naruszenia? Jak doszlo do powstania naruszenia? Jakie skutki spowodowaly
opisane z gloszeniu naruszenia lub moga spowodowac¢? Czy przed dokonaniem zgloszenia
podejmowales dzialania w celu eliminacji naruszen badz ich skutkéw?)
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5. WSKAZANIE ZGEASZANYCH DOWODOW, KTORE MOGA BYC POMOCNE
W PROCESIE ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA LUB EWENTUALNYCH
SWIADKOW NARUSZENIA PRAWA

6. CZY ZGLASZALES/AS TE NARUSZENIA WCZESNIEJ? JESLI TAK, TO KIEDY,
KOMU 1 WJAKIEJ FORMIE? CZY OTRZYMALES/AS ODPOWIEDZ NA
ZGLOSZENIE?

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiaggniecia indywidualnej korzysci,

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

5) znana mi jest tre§¢ obowigzujace] w Urzedzie Miejskim w Nasielsku procedury zgloszen
zewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis zglaszajacego)
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Zatgcznik nr 2 do procedury zgltoszen zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzegdzie Miejskim w Nasielsku

Zaswiadczenie
0 potwierdzeniu przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa dokonanego

o  pPrzez (IMig 1 NAZWISKO): ..ottt e et
O W ANTU (data): Lo e e
e poprzez (kanat, za posrednictwem ktérego zostato dokonane zgtoszenie): ............................
e dotyczacego (zwiezly OpiS NATUSZENIA PIAWA): .. ..uuenntneett et ettt et et et e e eeeaeaneeneans

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu:
e nadano status Sygnalisty*
e odmowiono nadania statusu Sygnalisty™.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:

(miejscowos¢, data) (podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do procedury zgloszen zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

4

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU
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Zatacznik nr 4 do procedury zgloszen zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

(w zwiazku z zewnetrznym zgloszeniem naruszenia prawa — osoba wskazana w zgloszeniu)

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nasielska, ul. Elektronowa 3, 05-190 Nasielsk,
tel. +48 23 693 30 00, e-mail: um@nasielsk.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@nasielsk.pl.

Pani/Pana dane osobowe pochodzg z otrzymanego przez Administratora zgloszenia naruszenia prawa.

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, w ktorym
zostaty zawarte Pani/Pana dane osobowe oraz podj¢cie dziatan nastgpczych.

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

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym
zadania publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw wiadzy 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 umow zawartych z Administratorem przetwarzaja na jego zlecenie dane osobowe (tzw. procesorzy
danych) lub $wiadcza na jego rzecz ustugi, tj. m.in.: podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe i kurierskie,
kancelariom prawnym oraz podmiotom dostarczajagcym ustugi i rozwigzania w zakresie IT.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W razie przypadkowego
zebrania danych osobowych, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia sa one niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Przystuguje Pani/Panu, po spetieniu przestanek okreslonych w RODO, prawo dostepu do swoich danych
osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, prawo do ich sprostowania i uzupetnienia oraz
prawo zadania ich usunigcia.

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.

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

decyzji.
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Zatacznik nr 5 do procedury zgloszen zewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
(w zwiazku z zewnetrznym zgloszeniem naruszenia prawa — 0soba 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 Burmistrz Nasielska, ul. Elektronowa 3, 05-190 Nasielsk,
tel. +48 23 693 30 00, e-mail: um@nasielsk.pl.

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

3) Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przyjecie od Pani/Pana zgloszenia o naruszeniu prawa
oraz podjecie dzialan nastepczych.

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

5) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym
zadania publiczne lub dzialajacym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow prawa, w tym m.in. Policji, organom prokuratury i sgdom oraz podmiotom, ktore na
podstawie umow zawartych z Administratorem przetwarzaja na jego zlecenie dane osobowe (tzw. procesorzy
danych) lub $wiadcza na jego rzecz ustugi, tj. m.in.: podmiotom §wiadczacym ustugi pocztowe i kurierskie,
kancelariom prawnym oraz podmiotom dostarczajacym ustugi i rozwigzania w zakresie IT. Innym podmiotom
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wylacznie po wyrazeniu przez Panig/Pana wyraznej zgody.
W przypadku, gdy jako osoba dokonujgca zgloszenia, nie spetni Pan/Pani warunkoéw okreslonych w art. 6
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistow, Pani/Pana dane zostang ujawnione osobom, ktorych
dane osobowe zostaly zawarte w dokonanym przez Panig/Pana zgtoszeniu.

6) Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W razie przypadkowego
zebrania danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia sa one niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg 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 i uzupetnienia 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 do ich podania,
jednak ich niepodanie uniemozliwi przyjecie dokonanego przez Panig/Pana zgloszenia naruszenia prawa i
podjecie dziatan nastgpczych.

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

decyzji.
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