ZARZADZENIE NR 182/24
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie art. 11a pkt2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 14651 1572), art. 2 pkt 6, art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 182/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W KRUSZWICY

Postanowienia ogélne
§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy zwana dalej ,,Procedurg zgloszen
zewngtrznych” dotyczy informowania o naruszeniach prawa okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy.
§ 2. llekro¢ w Procedurze zgloszen zewngtrznych jest mowa o:

1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928);

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kruszwicy;

3) sygnaliscie —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca bedac
pracownikiem, pracownikiem tymczasowym, osobg $wiadczacg prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca,
prokurentem, akcjonariuszem, udzialowcem, cztonkiem organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe §wiadczacg prace pod
nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysty,

wolontariusza, praktykanta.

Sygnalista

§ 3. 1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja b¢daca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba upowazniona do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych.
3. Jezeli w toku weryfikacji okaze sie, ze osoba, ktora uprzednio otrzymata status sygnalisty

dziatala w zlej wierze, to zostaje ona pozbawiona ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
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§ 4. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzialan wymienione w ustawie.
2. Dane sygnalisty nie sa ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
3. W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostato zarejestrowane
zgloszenie sygnalisty, bez ujawniania jego danych.
4. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem.

§ 5. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na

jednoznaczng identyfikacje.

Przyjmowania zgloszen zewnetrznych

§ 6. Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych nastepuje w formie ustnej a takze pisemne;:
1) zapomoca dedykowanej skrzynki mailowej : sygnalista@kruszwica.um.gov.pl ;
2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Kruszwicy ul. Nadgoplanska 4,
88 — 150 Kruszwica z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia”;
3) osobiscie w Urzegdzie pokdj nr 20;

4) telefonicznie pod nr tel. 52 3515010 wew. 190.

§ 7. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

2) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

2. Formularz zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 8. 1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Urzedzie
jest inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej, OSP i informacji niejawnych, ktora jest
odpowiedzialna za podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotne;j.
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2. Osoba, co do ktorej z tresci  zgltoszenia zewnetrznego wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowana w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa nie
moze analizowac takiego zgloszenia.

3. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 2 dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz cztonkéw Komisji Wyjasniajace;.

4. W przypadku kiedy zgloszenie dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych Burmistrz Kruszwicy upowaznia inng osob¢ do podejmowania dziatan

nastepczych.

Podejmowanie dzialan nastepczych

§ 9. Rozpatrywanie zgloszenia zewnetrznego prowadzi osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych lub w sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej

Komisja Wyjasniajaca powotana przez t¢ osobg.

§ 10. 1. Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich ztozenia.
2. Po wptynieciu zgloszenia osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewnetrznych
dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia i przesyla sygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia.
3. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen
zewngtrznych.
4. Jesli w wyniku wstepnej weryfikacji ustalono, ze zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa odstepuje si¢ od prowadzenia postgpowania o czym informuje si¢
sygnaliste, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
5. Odstepujac od prowadzenia postegpowania mozna poinformowac sygnaliste, Zze informacja

objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych.

§ 11. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewngtrznych po ustaleniu,
7e zgloszenie naruszenia prawa nie nalezy do zakresu dziatania Burmistrza Kruszwicy ustala
organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewnetrznych przekazuje zgtoszenie
zewnetrzne niezwlocznie nie pozniej niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach —
nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dokonania zgloszenia do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych o czym informuje sygnalistg.
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§ 12. 1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewngtrznych po ustaleniu,
ze zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza
Kruszwicy  rozpatruje zgloszenie w ciggu 30 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentow
1 dowodow.

2. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego moze
nastgpi¢ w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty wszczecia postegpowania
wyjasniajacego.

3. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport zawierajacy
rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy, ktory otrzymuje Burmistrz Kruszwicy
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli naruszenia prawa dopuscil si¢ Burmistrz Kruszwicy raport jest przekazywany Zastgpcy
Burmistrza Kruszwicy.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zewngtrznych przekazuje sygnaliscie
informacj¢ zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac

informacj¢ zwrotna.

§ 13. 1. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje
Wyjasniajaca sprawuje osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen zewnetrznych.
2. Sekretarz Gminy zapewnia warunki osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen

zewngtrznych oraz Komisji Wyjasniajacej do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 14. 1. Kazdorazowo zgloszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen zewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzi osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

3.Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje informacje wymienione w art. 46 ust. 3 ustawy.

Postanowienia koncowe

§ 15. Zalaczniki do Procedury zgloszen zewnetrznych stanowia:

1) Formularz Zgtoszenia,
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2) Potwierdzenie Przyjgcia Zgloszenia,

3) Klauzula informacyjna RODO.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgloszen zewngtrznych stosuje si¢ przepisy

ustawy.
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA

Informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data

Migjscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miegjsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imig¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig¢ i nazwisko
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Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenia w organizacji dziatalno$ci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia.

Zataczniki

bl e

Podpis
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INFORMACIJA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociagnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz Urzgdu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystapienia szkody po stronie Urzgdu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
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Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia, ktore zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej

na

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych powodow:

Podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
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Zatacznik 3
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane
dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Kruszwicy.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe:
iod@Xkruszwica.um.gov.pl .

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) (zgodnie z art. 6 ust.1
lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgltoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastgpczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym okresie dane
osobowe zostang usunigte, a dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem zostang zniszczone.

Dane osobowe nie podlegaja usunieciu, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem - zniszczeniu w
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowo administracyjnych.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia za Pana/Pani wyraznym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiagzujgce przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10
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8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Wyrazong zgode na ujawnienie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie
bedzie miato wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, niepodanie imienia i nazwiska bedzie skutkowato
pozostawieniem zgloszenia bez dalszego biegu.

Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

11
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