Zalacznik

do Zarzadzenia nr WAQ.0050.223.2024
Burmistrza Lomianek

Z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

DOTYCZACA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI W RAMACH REALIZACJI
OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z DYREKTYWY PARLAMENTU

EUROPEJSKIEGO i RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

1.

§1

[Postanowienia ogélne)

Celem Procedury jest stworzenie dla pracownikéw specjalnego, niezaleznego kanatu
do zglaszania Naruszen okreslonych w dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Ninigjsza procedura okresla:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny
do przyjmowania zgloszeni wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego
adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej
»adresem do kontaktu”;

bezstronng wewn¢trzng jednostk¢ organizacyjng lub osobg w ramach struktury
organizacyjne] podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan
nastgpczych, wlaczajgc w to weryfikacjg zgloszenia wewngtrznego i dalsza
komunikacj¢ z sygnalisty, w tym wystepowanic o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej; funkcje t¢ moze pelnié
wewngetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktorych mowa w pkt 1, jezeli
zapewniaja bezstronnosc;

tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

obowigzek podjgcia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nast¢pczych
przez wewngetrzng jednostke organizacyjna lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3;
maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
nieprzekraczajagcy 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o kiérym mowa
w pkt 5 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewng¢trznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotng;

zrozumiale i latwo dostgpne informacje na temat dokonywania zgloszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz



w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

. Do stosowania narzgdzi okreslonych w procedurze nalezy uzyé dedykowanego adresu

e-mail: naruszenia@poczta.lomiankipl oraz zapewnié¢ dostep do tradycyjnego adresu
korespondencyjnego dedykowanego temu zagadnieniu.

. Procedurg stosuje sie¢ do sygnalisty w rozumieniu art. 4 ustawy.

§2
[Definicje]

[lekro¢ w niniejszej procedurze méwimy o:

1) podmiocie oznacza podmiot publiczny o jakim mowa w art. 2 , ust. 10
prawnym ustawy I :
2) dyrektywie oznacza DYREKTYWE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
i RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii
3) naruszeniu oznacza dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
prawa majace na celu obejécie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu,
5) bezpieczefistwa  produktow i ich  zgodnosci
Z wymogami,
6) bezpieczenistwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15)interesow finansowych Skarbu Panistwa
Rzeczypospolite;  Polskiej, jednostki  samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewne¢trznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela
— wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.
4) informacjach o | oznacza informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

naruszeniu
prawa

zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktdrym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje




lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktoérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zZwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

5) zgloszeniu nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie
wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie;

6) zgloszeniu nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
wewnetrznym | podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

7 zgloszeniu nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
zewngtrznym Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu

informacji o naruszeniu prawa,

8) ujawnieniu nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
publicznym prawa do wiadomosci publicznej;

9) osobie nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra pomaga
pomagajace] w | sygnaliscie w  zgloszeniu lub ujawnieniu  publicznym
dokonaniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna
zgloszenia zostaé ujawniona;

10) osobie nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, ktéra moze
powigzanej z doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub
sygnalistg osob¢ najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

11) kontekscie oznacza przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
Zwigzanym z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
praca stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy

lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub peinienia sluzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnigje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

12) osobie, ktorej nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osob¢ prawna fub
dotyczy jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
zgloszenie ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

13) sygnaliscie osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym: 1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy; 3) osoba
$wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) przedsigbiorca;
5) prokurent; 6) akcjonariusz lub wspoélnik; 7) czionek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowoséci prawnej; 8) osoba §wiadczaca prac¢ pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta; 10)  wolontariusz; 11)  praktykant;
12} funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji




14)

;_.15}_ §

16)

17)

18)

19)

1 20)

dzialaniach

| odwetowych

| dziataniach

nastepczych

informacjach
zwrotnych

organie
publicznym

podmiocie
prywatnym

podmiocie
publicznym

| postepowaniu

prawnym

Wywiadu, Stluzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby |
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U, z 2023
r. poz. 1280, 1429 i 1834); 13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt
39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. ¢ obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 1. poz. 248).

| 0znaczajg bezposredme lub posrednie dziatanie lub zaniechanie |

| bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

| publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
| w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa

w kontekécie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane:
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub |
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym|

oznaczaja dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub organ

be;dqcemu przedmlotem zg%oszema, w szczegOlnosci przez
| postgpowanie  wyjasniajace,  wszczecie  kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie  oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury  dokonywania  zgloszen  naruszen  prawa
i podejmowania dziatanh nastgpczych lub  procedury
przyjmowania zgloszefh zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnahscne mformaqt; na |
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych
i powodow takich dziatan; S ]
nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy |
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do |

| podejmowania dzialan nastgpczych w dziedzinach wskazanych |

w art, 3 ust, 1 ustawy;

nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzchi
dzialalno§¢ gospodarcza, osobe prawna lub jednostke |
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej |

| ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawcg, jezeli nie |

| sg podmiotami publlcznyml

nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.

| 22023 r. poz. 1524);

nalezy przez to rozumieé postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w  szczegolnosci  postgpowania  karnego,  cywilnego, |
administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny |
finans6w publicznych, lub toczacego si¢ na podstawie regulacji |



wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa

powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
antymobbingowvych;
21 ustawie Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§3
[Dzialania Sygnalisty|

W celu prawidlowego wykonywania zobowigzan kazdy z adresatéw niniejszej procedury jest
uprawniony w szczeg6lnosci do zglaszania naruszen polegajacych na dzialaniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczgce:
1} korupcgji;
2} zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami;
6) bezpieczefistwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenstwa sieci t systemow teleinformatycznych;
15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
17)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§4
[Ochrona Sygnalisty|

1. Zasady ochrony sygnalistéw dokonujacych zgloszenia naruszenia badz podejrzenia jego
wystapienia w podmiocie publicznym przyjeto w celu ochrony tychze sygnalistow przed
potencjalnymi konsekwencjami, ktore moglyby ich spotka¢c z tytulu zgloszenia
naruszenia.

2. Zglaszajacy podlega ochronie okreslone} w ustawie oraz niniejsze) procedurze, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia fub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Zze informacja taka stanowi
informacie o naruszeniu prawa.

3. Na mocy niniejszej procedury zapewnia si¢ anonimowosé sygnalistow zglaszajacych
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz dzialajagce w jej imieniu lub na jej rzecz osoby.
Osoby i komoérki organizacyjne zobowiazuja sie do powstrzymywania od jakichkolwiek
dzialan zwiazanych z zamiarem odkrycia tozsamos$ci sygnalistéw, o ile pragng oni
pozosta¢ anonimowi. Informacje dotyczace sygnalistow maja charakter niejawny



wh

i podlegaja poufnosci. Informacje w tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci
odpowiednio o0s6b zarzadzajacych podmiotem prawnym, wybranych pracownikéw
stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgloszonych spraw

z zakresu naruszen, o ile przekazanie danych dotyczacych sygnalisty byloby konieczne

dla mozliwos$ci wyjasnienia sprawy.

Podmiot prawny nie rozpatruje zgloszen anonimowych. Korespondencja anonimowa
podlega zarchiwizowaniu, bez rozpatrzenia.

Do srodkéw zapewniajagcych zachowanie anonimowosci sygnalisty zglaszajacego
naruszenie lub mozliwo$¢ jego popelnienia zalicza sie w szczegdlnosci:

1) funkcjonujacy skrzynke mailowg naruszenia@poczta.lomianki.pl;

2) korespondencje listowna adresowang na adres siedziby z dopiskiem ,,do rak wlasnych”
oraz ,zgloszenie naruszenia”, podlegajaca specjalnemu rezimowi obslugi
kancelaryjnej;

3) obowigzek  podpisania  przez  pracownikéw  stluzbowo  zaangazowanych
W proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu informacji o naruszeniu prawa
ofwiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji oraz przebiegu spraw
otrzymywanych przez te osoby w zwiazku z wdrozeniem i stosowaniem procedury.

§5

[Skladanie oraz przyjmowanie zgloszen]

Sposoby przekazywania zgloszei wewnetrznych, obejmuja mozliwosé¢ dokonywania
zgloszen ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania lub
telefonicznie. Zgloszenia telefonicznego mozna dokona¢ pod numerem telefonu (22) 888
98 10 .

Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez wskazanego pracownika. Informacja
o numerze telefonu oraz danych osoby, ktéra przyjmuje zgloszenia przekazywana jest
pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety w danym podmiocie prawnym.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub 2) protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osob¢ wskazang
w danym podmiocie prawnym.

Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
Komorka odpowiedzialng za przyjmowanie jawnych zgloszen o naruszeniu badz
mozliwosci jego popelnienia jest Referat Kadr i Plac. Osobg wskazang przez Burmistrza,
ktora obsluguje skrzynke¢ e-mail pod adresem: naruszenia@poczta.lomiankipl oraz
korespondencje¢ tradycyjng przekazywang w tych sprawach jest pracownik Referatu Kadr
i Plac, ktéremu imienne upowaznienie wydaje Burmistrz. Komoérka ta odpowiedzialna
jest za rozpatrywanie spraw z zakresu naruszen oraz przekazywanie wynikow
postepowan w sprawach o naruszenie.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoba
upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskala w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen



10.

11.

wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywala te prace.

W przypadku skladania zgloszenia korespondencja listowng na kopercie winien

znajdowac si¢ dopisek ,,do rgk whasnych”, oraz ,,zgloszenie naruszenia”. Korespondencja

ta nie podlega otwarciu ani wprowadzeniu do ewidencji w punkecie podawczym

obstugujgcym korespondencj¢ przychodzaca. Korespondencja ta zostaje bezposrednio

przekazana do osoby, wskazanej do obslugi naruszen. Obieg dokumentéw zawierajacych

informacje na temat sygnalisty b¢dzie ograniczony wylgcznie do 0s6b uczestniczacych

w procesie badania zgloszenia oraz osob zarzadzajgcych podmiotem publicznym.

Ochrona zgloszenia polega réwniez na zapewnieniu bezpieczenstwa dokumentow

dotyczacych postgpowanta wyjasniajacego zwigzanego ze zgloszeniem naduzycia, takze

po jego zakonczeniu oraz ograniczenie dostgpu do wymienionych dokumentoéw

wylacznie osobom upowaznionym- zaangazowanym w postgpowanie.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby, ktora przyjmuje zgloszenia, zgloszenie do

rak wlasnych przyjmuje osoba zarzadzajaca podmiotem publicznym. Osoba, ktdrej

dotyczy zgloszenie podlega wylgczeniu z postgpowania. Postgpowaniec w sprawie

wystapienia naruszenia badz mozliwosci jego popelnienia odbywa si¢ z wylaczeniem

jawnosci, w tym z zachowaniem anonimowo$ci sygnalisty zglaszajgcego potrzebe

konsultacji, o ile pragnie pozosta¢ anonimowym. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy

osoby zarzadzajgcej podmiotem publicznym w wyjasnieniu sprawy uczestniczy organ

tworzacy podmiot publiczny.

Sygnalista, o ile posiada takie informacje, powinien w miar¢ mozliwosci, celem

zapewnienia  rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy, uwzgledni¢

w swoim zgloszeniu nastgpujace informacje:

1) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majgcych znaczenie dla sprawy;

2) wskazanie osoby lub jednostki albo komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy
naruszenie;

3) wskazanie, czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane s przypadki innych tego typu
naruszen w przesztoéci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przyszlosei;

4) wskazanie w jaki sposob sygnalista dowiedzial si¢ o sprawie;

5) wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

6) ewentualne wskazanie 0sob, z ktorymi sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie;

7) oszacowanie, o ile to mozliwe, ewentualnych strat 1 ryzyka (materialnego
i niematerialnego, w tym utraty reputacji } zwigzanych ze sprawa.

12. W celu zachowania pelnej anonimowosci zgloszenia powinny by¢ wysylane z dopiskiem

13.

na kopercie: ,,do rgk wilasnych” oraz ,zgloszenie naruszenia”. W takim przypadku
korespondencja jest rejestrowana w rejestrze zgloszen wewngtrznych.

Podmiot prawny ma obowiazek zlozenia do wlasciwego organu zawiadomienia
o0 popelnieniu przestgpstwa badz zawiadomienia o mozliwosci jego popelnienia
w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, Ze naruszenie speinia znamiona czynu
zabronionego bedacego przestgpstwem.

§o
[Ochrona danych osobowych]|

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazna jego zgoda. Przepisu tego nie stosuje si¢
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku 2z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
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sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia,
o0 ktérym mowa w tym ustepie, wlasciwy organ publiczny lub wiaéciwy sad powiadamia
o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podj¢cia ewentualnego dzialania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.3) ), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem
2016/679”, nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 albo wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazng zgodg na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
podjeto dzialania nastgpcze lub zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe s3 usuwane oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem niszczy si¢ po uplywie okresu przechowywania.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164) nie stosuje si¢. Przepisu tego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czesé akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sagdowych lub sagdowoadministracyjnych.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszefi, podejmowania dzialan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktorych mowa w ust. 1, oraz oséb, ktérych
zgloszenie dotyczy mogg byé dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy.

Podmiot prawny jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewngtrznych, co oznacza, Zze Administratorem Panstwa danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach jest Burmistrz Lomianek.

Dane kontaktowe: Urzad Miejski w Lomiankach, ul. Warszawska 115, 05 ~ 092
Fomianki, tel. 22 768 63 01, e-mail: sekretariat@poczta.lomianki.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania Parnistwa danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych, poprzez adres e-mail: iod@poczta.lomianki.pl lub pisemnie na adres
Urzgdu Miejskiego w Lomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki z dopiskiem
,» Inspektor Ochrony Danych”.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptlywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. t z pdzn. zm.) -
dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obslugg zgloszen wewnetrznych.

Dane osobowe beda udost¢pniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstugg
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga
byé¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajgcym administratora w zakresie
przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe beda udostgpniane odrgbnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastgpczych.

12. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu

art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zroédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art.
6 albo wyrazit wyrazng zgodg na takie przekazanie.

13. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

14. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

15. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).
16. Dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

§7

[Post¢powanie wyjasniajace i dzialania nast¢pceze)

. Po wplynieciu zgloszenia jest ono weryfikowane przez osobg¢ wskazang przez Burmistrza.

Weryfikacja danej sprawy odbywa si¢ w porozumieniu z Kkierownikiem komérki
organizacyjnej, w ktorej doszlo do naruszenia, a w przypadku, gdyby zgloszenie dotyczylo
kierownika takiej komorki, wowczas z jego bezposrednim przelozonym. Wszczecie
postgpowania wyjasniajacego nastgpuje niezwlocznie.

. W terminic 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, osoba, przyjmujgca zgloszenie

potwierdza zglaszajgcemu przyjecie zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie;

W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
postepowanie wszczynane jest przez osobg¢ wyznaczong do obstugi zgloszen.

. W przypadku, gdy zgloszenie jest:

1) w oczywisty sposob bezzasadne;,
2) nie stanowi naruszenia;
3) przekazane jest w sposoéb uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania
z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe;
4) okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dzialanie sygnalisty w zlej wierze;
5) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy procedury;
- postgpowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna si¢.
Po zebraniu wstgpnych materialéw potwierdzajacych prawdopodobienstwo dojscia do
naruszenia, sprawa jest rozpatrywana przez osobg wskazang do obstugi zgloszen. O ile
pozwala na to charakter okolicznosci sprawy, w szczegdlnosci w przypadku gdy charakter
sprawy nie wskazuje, iz doszlo do cigzkiego naruszenia zasad wspolzycia spolecznego



oraz powstania istotnej szkody lub naruszenia slusznego interesu podmiotu publicznego
w toku postgpowania oraz orzekania stosuje si¢ zasade prymatu ugody dazac do
pojednania stron,

. Podmiot prawny nie jest zwigzany rekomendacjami osoby prowadzgcej postepowanie,
ktora moze rowniez zarekomendowa¢ wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem
pracownika.

. Maksymalny termin na przekazanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, nie moze
przekroczy¢ 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

§8

[Rejestr zgloszen wewnetrznych]

. Osoba, o ktdrej mowa w § 5 ust. 6 prowadzi rejestr zgloszenn wewngtrznych. Rejestr

zgloszenn wewngtrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych.

. W rejestrze opisywane sa wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popelnieniu lub

mozliwosci popelnienia naruszenia, bez wzgledu na péZniejszy przebieg postepowania.

. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoniczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

§9

[Ochrona przed odwetem]

. Od dnia powzigcia informacji na temat naruszenia badZ mozliwoéci jego popelnienia

podmiot publiczny zapewnia sygnalistom, osobom pomagajacym w zgloszeniu oraz

osobom powigzanym ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy

w podmiocie prawnym ochron¢ przeciwko potencjalnym dziataniom odwetowym.

Zakazane sq wszelkie formy dziatan odwetowych m.in.: grozby dziatan odwetowych i prob

podejmowania dzialan odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatan odwetowych

podejmowanych w nastepujacych formach:

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy
o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;



5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowanit;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obniZzeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

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

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

12)nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15)dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

[8)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania; - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami,

19)dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformainego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja byé¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe¢ s$wiadczenia pracy lub ushug lub

pehienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, lub peinionej sluzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe¢ $wiadczenia pracy lub ustug lub

pelnienia funkgeji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatah odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci: 1) wypowiedzenie umowy, ktdrej
strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub
$wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegolnoscei konces)i, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéow emerytalnych

w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa

Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

. Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub

zadostuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinamej lub odpowiedzialnosci za
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szkodg z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod warunkiem ze sygnalista
mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ust. 6, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedagcych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostgp do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostgp nie stanowia czynu zabronionego.
Postanowienia aktéw prawnych, o ktorych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), w zakresie, w jakim bezposrednio lub
posrednio wylaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkéw odwetowych, nie obowigzuja.
Postanowienia umoéw o pracg oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy lub ktére ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.
Postanowienia umdéw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca lub
uslugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w ust.
10, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo do
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow
odwetowych, sa niewazne.

§ 10
[Tryb dokenywania zgloszen zewn¢trznych]

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Zgloszenia zewngtrzne dokonywane sg wedtug procedury ustalonej przez ww. organy.

§11
[Postanowienia koncowe]

. Niniejszej procedury nie stosuje si¢ do ochrony informacji niejawnych.

Przepiséw niniejszej procedury nie stosuje sig, jezeli informacja o naruszeniu prawa
zostata zgloszona na postawie przepiséw odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwo$ci popelnienia przestepstwa.

Przepisow niniejszej procedury nie stosuje si¢ do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na
podstawie przepisdw prawa osoba ta korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnoéci lub
zlagodzenia kary w zwigzku ze swoim zachowaniem po popelnieniu naruszenia prawa,
w szczegdlnosci dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub wspoélpraca z organami
Scigania lub innymi wlasciwymi organami.



4. Przepiséw niniejszej procedury nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie zamoéwien
publicznych w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
11291 1598).

5. Przestrzeganie postanowien niniejsze) procedury stanowi obowigzek pracownika a jego
naruszenie podlega sankcjom okreslonym w przepisach prawa pracy oraz wewngtrznych
regulacjach.




R




