ZARZADZENIE NR 179
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych okreslajacej zasady zgtaszania
naruszen prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ipoz.1572) w zwigzku z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Po konsultacjach z zaktadowg organizacjaq zwigzkowg ustalam procedure zgtoszen
wewnetrznych okre$lajgca zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenn, zwang dalej procedurg zgtoszen
wewnetrznych, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 161/2021 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 15 grudnia
2021 r. w sprawie wdrozenia procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Ostrow
Mazowiecka. Pracownicy zobowigzani sgq do zapoznania sie z Procedurg oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do
Procedury.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacq od 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta

Hubert Betlejewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 179
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych
okreslajaca zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

g 1.
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1. Burmistrz - Burmistrz Miasta Ostréw Mazowiecka;

2. dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Komisje Wyjasniajaca w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa;

3. dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym nieuzasadnione inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4. kontekst zwiazany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszite
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

5. Komisja Wyjasniajaca lub Komisja - komérke organizacyjng powotang do podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem;

6. koordynator - osoba upowazniona przez Burmistrza ds. biezacej obstugi procedury
informowania o nieprawidtowosciach, w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez
Burmistrza pracownik zespotu ds. personalnych;

7. naruszenie - niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie prawa dziatanie lub
zaniechanie, dotyczace dziedzin okreslonych w § 4 Procedury;

8. osoba dokonujaca zgtoszenia - osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

9. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracq i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11. osobie powigzanej z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajqcego;

12. Urzad - Urzad Miasta w Ostrowi Mazowieckiej, zwany dalej ,Urzedem”;

13. ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
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14. Procedura- niniejszy dokument regulujacy przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen;

15. Sekretarz - Sekretarz Miasta Ostrow Mazowiecka;
16. Skarbnik - Skarbnik Miasta Ostrow Mazowiecka;
17. Zastepca burmistrza - Zastepca Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka;

18. zgtoszenie wewnetrzne (lub po prostu zgltoszenie) - przekazanie informacji na temat
naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktdérej osoba zgtaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy;

19. zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

20. sygnalista - osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy.

§ 2.

1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej Procedury, wtym =zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Burmistrz.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiadaja:
1) Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu w sposdb zapewniajacy
efektywnos$c¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

2) Zastepca burmistrza, Sekretarz, Skarbnik sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegolnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,

c) zgtaszanie naruszen prawa wtasciwym organom.

3) Koordynator - realizuje zadnia zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen,
C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,

d) wnioskowanie do Burmistrza o powotywanie Komisji, ktorych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

f) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

g) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
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h) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspétpracuja z koordynatorem
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu na podstawie pisemnego
upowaznienia,

c) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5) Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zgtaszajgq wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

f) pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sgq do dofozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 3.

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego ize stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej
z sygnalistg sg zabronione wszelkie dziatania odwetowe, w szczegdlnosci wskazane w rozdziale
2 ustawy.

3. Za dziatania odwetowe uwaza sie takze grozbe lub prébe podjecia takiego dziatania wobec
0s0b, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 Procedury.

4, Kazdy przypadek dziatan odwetowych zgtasza sie Koordynatorowi, ktdéry nastepnie
niezwtocznie przekazuje informacje Burmistrzowi.

5. Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy tozsamosci sygnalisty. Sygnaliste
nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

6. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa, jezeli dokonuje zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

§ 4.
1. Przedmiotem zgtoszenia sg naruszenia prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
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4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka iobywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Jezeli  zgloszenie bedzie dotyczyto naruszen praw iinteresow  pracownikéw
i wspotpracownikéow, ktére nie stanowig naruszenia prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym
naruszen, o ktérym mowa w § 4 ust.1 Procedury, a bedzie dotyczyto mobbingu, Koordynator
przekazuje zgtoszenie do procedowania na zasadach okreslonych w Wewnetrznej Polityce
Antymobbingowej.

3. Zgtoszenie, o ktorym mowa powyzej w ust.2 wytgcza dalsze jego rozpatrywanie w trybie
przewidzianym w Procedurze i osobie zgtaszajacej nie zostanie przyznana ochrona, o ktorej jest
mowa w § 3 Procedury.

§ 5.

1. Zgtoszenia muszg by¢ dokonywane w dobrej wierze tj. odnosic sie do rzeczywistych zdarzen
mogacych stanowi¢ naruszenie prawa, a informacje w nich zawarte muszg by¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg oraz muszg miescic sie w kategoriach wskazanych
w § 4 procedury.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajq utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 6.

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu sprawy,
w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe (z wytgczeniem przypadkow
zgtoszen anonimowych);

2) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

3) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia z okolicznosciami tego zdarzenia lub w przypadku
naruszen potencjalnych - uzasadnienie tego przypuszczenia;

4) dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia;
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5) dane innych oséb majacych wiedze na temat naruszenia ($wiadkowie, osoby pokrzywdzone
itp.), w tym ich dane kontaktowe;

6) dane oséb powigzanych ze zgtaszajacym;

7) wskazanie dowodow potwierdzajgcych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych
wystgpienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie
zgtoszenia.

2. Zgtoszenie naruszenia wypetnione w sposéb nieczytelny, uniemozliwiajacy jego odczytanie
nie zostanie rozpatrzone.

3. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§7.

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszen
funkcjonujgce w Urzedzie:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia@ostrowmaz.pl w pliku
elektronicznym,

2) w formie listownej na adres: ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostréw Mazowiecka. Zgtoszenie nalezy
zapakowac¢ w dwie zaklejone koperty (zewnetrzna koperta wieksza niz wewnetrzna, w ktérej
znajduje sie zgtoszenie). Na kopercie zewnetrznej nalezy umiesci¢ adres Urzedu. Na kopercie
wewnetrznej nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu opis z dopiskiem, np. ,,Poufne', zgtoszenie
naruszenia prawa - nie otwieraé, pracownik kancelarii Urzedu po umieszczeniu na kopercie
pieczeci wptywu bez uprzedniego otwierania koperty wewnetrznej niezwtocznie przekazuje
zgtoszenie do rgk wtasnych Koordynatora,

3) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Sygnalista moze dokonywac
zgtoszenia:

1) bezposrednio do Burmistrza umawiajgc spotkanie przez sekretariat Urzedu,

2) w formie listownej na adres: ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostréow Mazowiecka. Zgfoszenie nalezy
zapakowac w trzy zaklejone koperty o réznej wielkosci. Pierwsza najwieksza koperta, na ktérej
nalezy umiesci¢ adres Urzedu. Na drugiej sSredniej kopercie wewnetrznej nalezy umiescic¢
w widocznym miejscu opis z dopiskiem: ,,Poufne', zgltoszenie naruszenia prawa -
nie otwieraé. W trzecig najmniejszq koperte nalezy wtozy¢ zgloszenie, a koperte opisac
nastepujaco: ,,Poufne - zgtoszenie dotyczace koordynatora".

3. W przypadku wskazanym w § 7 ust. 2 pkt 2 Koordynator bez uprzedniego otwierania
koperty niezwtocznie przekazuje ja Burmistrzowi. Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do
realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury
stosuje sie odpowiednio.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1, nie podlegajg rejestracji w elektronicznym systemie
pism przychodzacych prowadzonym przez pracownikéw kancelarii Urzedu.

5. Powyzsze kanaly zgtaszania naruszen sg obstugiwane przez Koordynatora na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

§ 8.

1. Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego, ktory w szczegdlnosci zawiera:

1) numer zgtoszenia,

2) data dokonania zgtoszenia,

3) przedmiot naruszenia prawa,

4) dane osobowe sygnalisty, adres do kontaktu albo informacja o zgtoszeniu anonimowym,

5) dane osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
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6) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,

7) data zakonczenia sprawy,

8) uwagi.

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator.

3. Rejestr Zgtoszen przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

4. Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen dotyczace danego zgtoszenia przechowywane sg przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze
w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

5. W przypadku zgtoszenia, ktore nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne,
dane osobowe w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

§9.

1. Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia wewnetrznego, w ramach ktérego jest
ustalane czy zgtoszenie wewnetrzne:

1) zostato ztozone przez sygnaliste;

2) dotyczy katalogu spraw, o ktérych mowa w § 4 Procedury;

3) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Urzedu;
4) byto juz przedmiotem dziatan nastepczych.

2. Koordynator weryfikuje zgtoszenie pod wzgledem formalnym i (w razie nie wystepowania
brakéw formalnych) nadaje zgtoszeniu dalszy bieg tj. Koordynator wnioskuje do Burmistrza
o powotanie Komisji Wyjasniajacej w celu przeprowadzenia dziatan nastepczych, rekomendujac
Burmistrzowi sktad osobowy Komisji, majac na wzgledzie obiektywnos¢ i bezstronnosc
proponowanych cztonkéw Komisji w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

3. Koordynator, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa nie moze
analizowa¢ takiego zgtoszenia.

4. W przypadku wskazanym w ust. 3, Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji
zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej Procedury stosuje sie
odpowiednio.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w Procedurze, pod warunkiem, ze
zgtoszenie nie zostato dokonane w sposdb uniemozliwiajacy kontakt  z osoba zgtaszajaca
naruszenie prawa, osoba ta bedzie informowana o:

1) przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania Ilub jego odrzuceniu w terminie
nie przekraczajagcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. Wzor potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury;

2) wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia prawa
i podjetych dziataniach nastepczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

6. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, Koordynator w informacji zwrotnej, o ktérej mowa
powyzej w ust. 5, pkt 1 przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

7. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany
3 miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczacy wynikdéw postepowania, o ktorym mowa
w ust. 5, pkt. 2 rozpoczyna bieg po uptywie 7 dni od dokonania zgtoszenia.

8. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osoba zgtaszajaca z powodéw
nie lezacych po stronie Urzedu, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych
odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszen.
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§ 10.

1. Dziatania nastepcze w wyniku przyjecia zgtoszenia wewnetrznego podejmuje Komisja
Wyjasniajaca powotana przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza na wniosek Koordynatora.
Komisja ta sktadac sie bedzie z oséb posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktore
umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. Komisja obowigzana jest
podejmowac dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Komisji moze zostac
zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertdéw, ktérych obecnosé w Komisji
Wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz
podjecia odpowiednich dziatan nastepczych.

3. Przed dopuszczeniem cztonkdéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

1) podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zataczniku nr 3 do Procedury;

2) podpisuje os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zataczniku nr 4 do Procedury.

4. Dodatkowo, przed dopuszczeniem czionkéw Komisji do sprawy, Burmistrz upowaznia
cztonkow Komisji do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia
dziatan nastepczych, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 5 do Procedury.

5. Koordynator zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw, o ktdrych mowa powyzej
w pkt 3 i pkt 4.

6. W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejgq
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest niezwiocznie wytgczany przez
Burmistrza z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajacej.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa powyzej w pkt 6 Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza powotuje innego cztonka Komisji Wyjasniajacej.

8. W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejq
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci Koordynatora, jest on niezwlocznie wytgczany przez Burmistrza z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji
dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia Koordynatora.

9. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8 Burmistrz wyznacza
dla tego konkretnego postepowania inng osobe wykonujgcg zadania Koordynatora.

§ 11.

1. Komisja podejmuje dziatania nastepcze, w tym przeprowadza postepowanie wyjasniajace, to
jest:

1) wyjasnia zawarte w zgtoszeniu informacje o nieprawidtowosciach;
2) ocenia prawdziwos¢ zarzutédw zawartych w zgtoszeniu;
3) ustala zakres przyczyny i skutki nieprawidtowosci;

4) sporzadza protokdt z przeprowadzonych prac zawierajacy wnioski, rekomendacje co do
podjecia dalszych dziatan i uzasadnienie tych dziatan. Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie,
aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej sygnaliscie. Komisja za posrednictwem
Koordynatora przedktada protokdt Burmistrzowi. Burmistrz okresla dalsze dziatania i osoby
odpowiedzialne za ich realizacje;

5) sporzadza informacje zwrotng dla sygnalisty i przekazuje jg Koordynatorowi.
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2. Na wniosek Komisji, kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie przekazuje
Komisji propozycje dziatan nastepczych, ktoére =zostang podjete w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia wraz z ich uzasadnieniem.

3. Komisja prowadzi prace w ramach posiedzen zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji
stosowanie do potrzeb wynikajacych z koniecznosci przeprowadzenia dziatan nastepczych.
Posiedzenie moze odby¢ sie przy udziale co najmniej potowy cztonkéw Komisji.

§ 12.

1. W przypadku stwierdzenia, iz podane w zgtoszeniu informacje moga by¢ niewystarczajace
do rozpatrzenia =zasadnosci zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca moze za posrednictwem
Koordynatora zwrocic sie:

1) do osoby zgtaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie
dodatkowych dowoddéw potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgtoszenia;

2) do innych o0s6b mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacii;

3) do os6b wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedgcego przedmiotem zgtoszenia o udzielenie
dodatkowych informacii.

2. Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych
w ust.1 pkt 2 i 3 Komisja Wyjasniajaca przeprowadza w sposdb zapewniajgcy spetnienie wymogu
poufnosci oraz przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie z Zalacznikiem nr 7 do
Procedury.

§ 13.

1. Komisja Wyjasniajaca odstepuje od prowadzenia postepowania wyjasniajacego
w nastepujacych przypadkach:

1) podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od osoby
zgtaszajqcej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego;

2) zgtoszenie  dotyczy okolicznosci juz  wczesniej rozpatrywanej w postepowaniu
wyjasniajacym, chyba ze zgtoszenie to zawiera nieznane wczesniej informacje mogace miec
wptyw na rozstrzygniecie zgtoszenia;

3) braku ustalenia naruszen prawa.

2. Dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniami wewnetrznymi nie przekazuje sie do Archiwum
Zaktadowego.

§ 14.

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach
prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu witasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne w przypadku,
gdy zgtoszenia dotyczg naruszenia prawa dotyczacego konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy, a zaden inny organ publiczny nie jest
wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

5. Szczego6towe informacje dotyczace dokonywania zgtoszen zewnetrznych do rzecznika Praw
Obywatelskich sg dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej tego organu.

6. Informacje o zgtoszeniach zewnetrznych do organdéw publicznych umieszczone sg na
stronach tych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.
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7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja, bez zbednej zwtoki,
wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, o ile przewidujq to przepisy odrebne.

§ 15.

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia jest Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostrow Mazowiecka.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowacd
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem pisemnie na adres e-mail: iod@ostrowmaz.pl.

3. Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz innych osdob wskazanych w zgtoszeniu lub osdb,
ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego sg
przetwarzane zgodnie <z obowigzujgcymi przepisami prawa, wtym z obowigzujgcymi
W organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, konsekwencja nie podania danych jest brak
mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz przekazania informacji zwrotnej
dot. zgtoszenia.

5. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe o0séb wskazanych w ust. 3 w celach
okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw
ustawy o ochronie 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODOQO) oraz
w celu dochodzenia roszczen i obrong przed roszczeniami wynikajagcymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie
praw administratora)

6. Dane osobowe o0sOb wskazanych w ust. 3 bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku
z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, aw
przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane
osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano zgtoszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuniecia
danych osobowych moze ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

7. Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajq
ujawnieniu innym podmiotom, chyba Zze za wyrazna zgodg zgtaszajacego.

8. Zapisu ust. 7 nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub
postepowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

9. Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach prowadzonego
postepowania ma prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania
ich kopii, a takze prawo do zgdania sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku
uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

10. Dane osobowe nie bedq podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym
profilowaniu), ani nie bedq przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

§ 16.
1. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze, stosuje sie przepisy ustawy.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z Procedurg i podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.
Oswiadczenia sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.
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3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, przekazuje sie
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy. Odpowiedzialny za przekazanie informaciji jest kierownik komarki organizacyjnej, ktora
przeprowadza rekrutacje lub negocjacje.

4. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zalacznik Nr 1
do procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Zgltoszenie prosze wypetni¢ w sposob czytelny i przesyta¢ na adres e mail:
naruszenia@ostrowmaz.pl zgodnie z § 7 ust. 1 pkt 1 lub pocztg tradycyjng w formie
listownej na zasadach okreslonych w § 7 ust. 1 pkt 2 Procedury.

2.Dane osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia: imie, nazwisko, do wyboru:
adres e-mail, adres do korespondencji

UWAGA: Podanie danych jest nieobowigzkowe, ale ich niepodanie uniemozliwi
przekazywanie informacji zwrotnych. W przypadku zgtoszenia anonimowego prosze
pozostawic puste pole.

(zaznacz ponizej wilasciwe pole)
O pracownik/wspétpracownik

O zleceniobiorca/ustugodawca

O byty pracownik/wspdtpracownik

O kandydat do pracy

O wolontariusz/praktykant/stazysta

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

5.Charakter naruszenia prawa (zaznacz wiasciwe pole)
O podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
O niedopetnienie obowigzkdéw lub przekroczenie uprawnien
O niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

O nieprawidiowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu

Strona 11


mailto:naruszenia@ostrowmaz.pl

8. Dane swiadkow (imie i nazwisko, dane do kontaktu):

9. Opis dowodow naruszenia prawa: wskazanie dowoddéw potwierdzajacych naruszenie
przepisow lub wewnetrznych procedur (wszelkie dokumenty w dowolnym formacie),
dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia, uzasadniajgcych jego
podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.

11. Czy naruszenie prawa zostato juz wczes$niej zgtoszone (kiedy, do kogo, w jakiej
formie)?

13. Oswiadczenie osoby lub (os6b) dokonujacej zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

2) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka procedura zgtoszen
wewnetrznych okre$lajaca zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen,

3) mam Swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Pouczenie : Zgodnie z art.57 ustawy =z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz.928), kto dokonuje 2zgloszenia lub ujawnienia
publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.”

Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
UWAGA: Podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego
Klauzula informacyjna dla osoby zgtaszajacej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO") informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia jest Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostrow Mazowiecka.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowad
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem pisemnie na adres e-mail: iod@ostrowmaz.pl
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3. Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa
bedzie przetwarzat dane osobowe w nastepujacych celach:

1) Prowadzenie dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych w oparciu o obowigzek
prawny wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

2) Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu o obowigzek
prawny wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

3) Dochodzenie roszczen iobrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie
praw administratora). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

4) W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia
danych osobowych mogg ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania
prowadzonego na postawie przepisow prawa.

4. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do
zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Dane osobowe nie bedq podlegac¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

6. Osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania
usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania
sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ sie niezbedne dla potrzeb
weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci.
W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okazac sie niezbedne dla skontaktowania sie
z osobg dokonujacq zgtoszenia.
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Zatacznik Nr 2
do procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajagcemu nadano/odmowiono* nadania statusu
Sygnalisty.

(podpis Koordynatora)

* niewtasciwe nalezy skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
Oswiadczenie o bezstronnosci
Ja nizej podpisany/-a:
/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej o$swiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1. nie jestem osoba zgtaszajqca naruszenie;
2. nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3. nie jestem osobag powigzang z osobami dokonujacymi zgtoszenia, np. wspodtpracownikiem
lub krewnym osdéb dokonujacych zgtoszenia;

4. nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujaca wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;

5. nie jestem osobg pozostajacg wobec osdb zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;

6. bede wypetnia¢ swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;

7. zobowigzuje sie nie kontaktowa¢ z osobami zgtaszajagcymi naruszenie Ilub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze;

8. zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Koordynatora o wszelkich prébach
wywarcia wptywu na sposdb wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych z obstuga
przyjetych zgtoszen.

9. w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okoliczno$ci mogacych budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego
zgtoszenia naruszenia prawa, zobowigzuje sie do niezwlocznego pisemnego poinformowania
Koordynatora o tym fakcie oraz wyfaczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego
zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zalacznik Nr 4
do procedury zgtoszen wewnetrznych

w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

(nazwa jednostki)
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedura zgtoszen wewnetrznych

Ja nizej podpisany/-a o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujacg Procedurg zgtoszen
wewnetrznych okre$lajagca zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 179 /2024 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia
23 grudnia 2024 r., rozumiem jej tres¢ izobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej
zawartych.

Ostrow Mazowiecka, dnia........ccccceveeveeveerennnee.
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Zatacznik Nr 5

do procedury zgtoszen wewnetrznych

w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
UPOWAZNIENIE

do wystepowania w roli czlonka Komisji Wyjasniajacej do podejmowania dziatan
nastepczych w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem

Na podstawie, art. 27 ust. 2. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw oraz
§10 ust.4 zatacznika do Zarzadzenia nr 179/2024 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia
23 grudnia 2024 r.

upowazniam
Pana/Panig......ccocee i .
LY T 10TV (S

do wystepowania w roli cztonka Komisji Wyjasniajacej do podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem nr .......ccccceeeeee (numer z rejestru zgtoszen) tj. do:

1) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,

2)przetwarzania danych osobowych, ktére uzyskat/a Pan/Pani w ramach dziatan wymienionych
w pkt 1).

Upowaznienie obowigzuje od ......ccccocovirieiniennnes . do odwotania.
Oswiadczenia osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em Iub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0SObY UPOWaAZNIONE]: tivviiiiiiiiii i i eaeas
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Zatacznik Nr 6

do procedury zgtoszen wewnetrznych

w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
UPOWAZNIENIE Nr...

do wystepowania w roli Koordynatora ds. biezacej obstugi procedury informowania
o nieprawidlowosciach

Na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

upowazniam
PANA/PANIG/ ..t e e e et—e e e a—e e e e be e e eabee e e aabeeeabeaeabeeeeareeenes
R =1 10T 1] o S

do wystepowania w roli Koordynatora ds. biezacej obstugi procedury informowania
o nieprawidtowosciach tj. do:

1)przyjmowania zgtoszen,
2)prowadzenia rejestru zgtoszen,
3)zapewnienia rozpatrzenia kazdego zgtoszenia,

4)wnioskowania do Burmistrza o powotywanie Komisji, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

5)spetniania obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegolnosci
udzielania odpowiedzi,

6)prowadzenia kampanii informacyjnych wsréod pracownikow Urzedu zmierzajacych do
utrwalania pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci oraz do innych czynnosci opisanych w procedurze zgtoszen
wewnetrznych okreslajacej zasady zgtaszania nieprawidtowosci/naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen przyjetej w Urzedzie Miasta
Ostrow Mazowiecka.

7)przetwarzania danych osobowych, ktére uzyskat/a Pan/Pani w ramach dziatann wymienionych
w pkt. 1)-6).

Upowaznienie obowigzuje od ........ccceueees . do odwotania.

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em Iub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0SObY UPOWazZNIONE]: «.viuiiiiiiiii i i i eaes
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Zatacznik Nr 7
do procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka
Klauzula informacyjna dla os6b wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO"”) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka, ul. 3 Maja
66, 07-300 Ostrow Mazowiecka.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowacd
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem pisemnie na adres e-mail: iod@ostrowmaz.pl.

3. Administrator w zwigzku z realizacjq zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa
bedzie przetwarzat dane w nastepujacych celach:

a) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwigzku ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa w zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze na podstawie art. 6. ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

b) Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow ustawy
o ochronie o0séb zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODOQO). Dane
osobowe bedag przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

c) Dochodzenie roszczen iobrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie
praw administratora). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

4.W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia
danych osobowych moga ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania
prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

5. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do
zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

7. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrddle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych
osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

9. Zrédto pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na podstawie
art. 8 ust. 5 ustawy, z wytaczeniem przypadkow, gdy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe
zgtaszajaca w ztej wierze.

10. W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskat nastepujgce kategorie
(0 1= 0 1Y o T
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