Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 158/2024
Burmistrza Szydtowca
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zewne¢trznych zgloszen naruszenia prawa
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

§1.
CEL PROCEDURY



1.

Procedura okre$la zasady 1 tryb zewngtrznego zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa oraz podejmowania dziatan nast¢pczych.

Procedura dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz
w organie publicznym, do ktorego wptynie zgloszenie zewnetrzne Sygnalisty.

System przyjmowania zewnetrznych zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjalnych kanalow, w sposob zapewniajacy  rzetelne 1 niczalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz W sposdb zapewniajgcy ochrong Sygnalisty przed dziataniam
i 0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub  innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 2.
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Organie publicznym — rozumie si¢ przez to Burmistrza Szydtowca;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczacg przyjmowania zewnetrznych
zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nast¢pczych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia 0 naruszeniu
prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy w tym, pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie, osoby §wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, wolontariusza;

Z.gloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego,
ktore nie wystapity w dziatalnosci tego organu, ale w kontek$cie zwigzanym z praca
Sygnalisty;

Kontekst zwiazany z praca — rozumie si¢ przez to catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym podstawe §wiadczenia
pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu
jako osobeg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ publiczny
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich
dziatan;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w  zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych lub procedury
przyjmowania zgtoszehn zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;



10) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

11) Koordynatorze ds. obstugi zgloszen zewnetrznych — rozumie si¢ przez to osobg
upowazniong ~w  ramach  struktury  organizacyjnej Urzedu  Miejskiego
w Szydtowcu, koordynujacg dziatania Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrznych.

12) Zespol ds. rozpatrywania zgloszen zewnetrzmych — rozumie si¢ przez to zespot
wyjasniajacy  pod  przewodnictwem = Koordynatora ds.  obslugi  zgloszen
zewngtrznych, do ktorego zadan nalezy w szczegélnosci dokonanie wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewngtrznego, w tym ustalenie organu publicznego wilasciwego do podjecia
dziatan nastgpczych, rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a takze ustalenie organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dziatan
nastgpczych.

13) Osobie upowaznionej do przyjmowanie zgloszen zewnetrznych — rozumie si¢ przez to
osob¢ upowazniong w ramach struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Szydtowcu
do przyjmowania zgloszen zewngetrznych.

14) Zgloszeniu wewnetrznym — rozumnie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ wewnatrz podmiotu
prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy.

§ 3.
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane za pomocg nastepujacych Kanatow Zgtaszania:
1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen tj. na adres email:
sygnalista@szydlowiec do ktorego nalezy zataczy¢ pobrany i wypetniony Formularz
zgloszenia naruszenia zewnetrznego. Wzor Formularza zgloszenia naruszenia
zewnetrznego stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w  terminie
14 dni od otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia.

2. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji protokotu rozmowy
przez jego podpisanie.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢
swiadomego sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze)
podlega odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepisdOw prawa w tym zakresie.



§ 4.
TRESC ZGLOSZENIA

1. Zgloszenie = powinno zawierac, co najmniej nastgpujace informacje:
a) szczegbdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa w tym: kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;
b) wskazanie osoby, ktéora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
c¢) dowody na poparcie zgtoszenia;
d) dane umozliwiajagce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé¢ informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym  zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji
0 ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

2. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny
zidentyfikowa¢ 0soby dokonujgcej zgloszenia, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W takim
przypadku organ nie rozpatruje takich zgtoszen.

§ 5.
OCHRONA SYGNALISTY

1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéora wuzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w organie publicznym w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja begdaca przedmiotem
zgloszenia zewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrong tozsamos$ci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode
na ujawnienie danych;

2) jezeli zgloszenie pochodzi od os6b trzecich, organ zapewni takze ochrong
poufnosci ich tozsamosci,

3) udziat w procesie rozpatrywania zgltoszenia przez Zespo6t ds. rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych sktadajacy sie z bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgloszeniem zewnetrznym, bgda miaty tylko uprawnione osoby, ktore — zostaly
przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. W stosunku do Sygnalisty, osoby pomagajacej sygnali§cie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

6. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w



Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$cuczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez Sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy jego odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod
warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia
postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej,
Sygnalista wystapi¢ moze o umorzenie takiego postepowania.

8. Srodki ochrony Sygnalisty dotycza takze:

1) osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej
z Sygnalistg;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

§ 6.
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zewngtrznych zgloszen naruszen prawa

jakimi sg dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa,

majace kontekst zwigzany z praca, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktoéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

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 systemow teleinformatycznych;

15) interesoOw 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 osob prawnych;

17) konstytucyjnych  wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace
w  stosunkach  jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 - 16.



§7.
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ publiczny potwierdzi przyjgcie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, 0 ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

2. Organ publiczny moze zwréci¢ sie¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty
— podanie ich jest dobrowolne.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ publiczny poinformuje osobe¢ dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ publiczny moze w takim przypadku
przekaza¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do
rozpoznania zgtoszenia.

4. Organ publiczny poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu
publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dzialania organu.

5. Organ publiczny przekaze Sygnaliscie informacje¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgtoszenia.

6. Organ publiczny poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie odstagpienia.

7. Organ publiczny poinformuje  rowniez Sygnaliste¢ o ostatecznym wyniku dziatan
nastgpczych realizowanych na skutek zgloszenia.

8. Organ publiczny nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wskazanych w ust. 1, 3, 4, 5,
6, 7 oraz § 8 ust. 5 i 6 niniejszej Procedury w przypadku nie przekazania przez Sygnalistg
adresu do kontaktu lub w przypadku braku mozliwosci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych przez organ danych.

9. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu
obslugujacego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

10. Obowiazki wynikajace z ust. 9 nalezy stosowac, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za
posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejsza Procedura.

§ 8.
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane przez upowaznionych pracownikow organu
publicznego oraz weryfikowane przez powotany odrgbnym zarzadzeniem Zespot ds.
rozpatrywania zgloszen zewngtrznych. Weryfikacja polega na ustaleniu wiarygodnosci
zgloszenia oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniach prawa, oraz
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.



N

. W ramach postgpowania, organ publiczny moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym

zwroci¢ si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgloszenie =zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy naruszenia prawa

w dziedzinie nalezacej do =zakresu dziatania organu publicznego wiadnego do

podejmowania dziatan nastepczych, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy

I naprawienia naruszenia prawa.

W  uzasadnionych  przypadkach, w celu  przeprowadzenia  postgpowania

wyjasniajgcego organ publiczny moze przekazaé zgloszenie zewngtrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w  drodze
porozumienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu

dziatania organu publicznego, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w

terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6znie;j

niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych

informujac o tym Sygnaliste.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nast¢pczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od

innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w

poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ publiczny poinformuje

osob¢ dokonujaca zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ

publiczny pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

Organ publiczny — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej

informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie

stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

§9.
REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Wszystkie zgloszenia organ publiczny odnotowuje w Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych,
stanowigcym Zalacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnegtrznych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu
odpowiada Koordynator ds. obstugi zgltoszen zewngtrznych .
Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;
4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jej identyfikacji;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa W § 5 ust. 4,
8) date zakonczenia sprawy;
9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan, o ktorych mowa w § 8 ust. 6;
10) szacunkowg szkode majgtkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia.



4. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszeh zewngtrznych, przy
zachowaniu zasad poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentow i informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia Zewngtrznego przez okres
3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10.
KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH
Organem centralnym w zakresie przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych jest Rzecznik Praw
Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢ szczegdtowe informacje dotyczace zgtoszenia
zewnetrznego.

§11.
POSTANOWIENIA KONCOWE
Organ publiczny dokonuje przegladu procedury zgloszen zewnetrznych w terminach
wskazanych w przepisach prawa.

§12.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszenia zewnetrznego oraz przeprowadzania postegpowania wyjasniajacego
stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Zalaczniki do niniejszej procedury:

1. Formularz Zgloszenia Naruszenia Zewngtrznego - Zalacznik Nr 1;
2. Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych - Zaltacznik Nr 2;

3. Klauzula informacyjna RODO - Zatacznik Nr 3.



Zatacznik nr 1 do

Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa oraz podejmowania

dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W SZYDEOWCU

Formularz shuizy do zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa w Urzedzie Miejskim
w Szydtowcu. Informacje podane w formularzu objg¢te sa zasada poufnosci zgodnie

INFORMACIJA | z Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa obowigzujaca

w Urzedzie Miejskim w Szydlowiec. Zasady postepowania ze zgloszeniem oraz zasady
komunikacji z sygnalistg okresla Procedura Zgtoszen Zewnetrznych.

1. Wypehnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.
2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majacego na celu obejscie prawa.
3. O naruszeniu prawa powiniene§ dowiedzie¢ si¢ w kontek$cie zwigzanym z praca
INSTRUKCJA (informacja o naruszeniu winna zosta¢ uzyskana przez zglaszajacego (sygnalistg)
w podmiocie prawnym w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktorym sygnalista pracuje
lub pracowatl, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg).
4. Dokonujesz zgloszenia, gdyz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia przez Ciebie dziatan
odwetowych.
Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz
1. Korupcja
2. Zamodwienia publiczne
3. Ustugi, produkty i rynki
finansowe
4. Przeciwdzialanie praniu
pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
5. Bezpieczefistwo
produktow i ich zgodnos¢
Z wymogami
6. Bezpieczenstwo transportu
PRZEDMIOT 7™ Ochrona $rodowiska
ZGLOSZENIA
8. Ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo jadrowe
9. Bezpieczenstwo zywnosci
i pasz
10. Zdrowie i dobrostan
zwierzat
11. Zdrowie publiczne
12. Ochrona konsumentow
13. Ochrona prywatnosci
i danych osobowych
14. Bezpieczenstwo sieci
i systemow
teleinformatycznych
15. Interesy finansowe Skarbu

Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostek
samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej




16. Rynek wewngtrzny Unii
Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy
panstwa oraz
opodatkowania os6b
prawnych

17. Konstytucyjne wolnosci
i prawa cztowieka i
obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki
z organami wiladzy
publicznej i niezwigzane
z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16

Odpowied?
1. Imi¢ i nazwisko
OSOBA
SKLADAJACA | 2. Dane kontaktowe
ZGLOSZENIE | (np. e-mail, numer tel.)
3. Powiazanie z podmiotem 1. pracownik
(zaznacz ,,X”) 2. byly pracownik
3. osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
4. osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej
5. przedsigbiorca
6. wykonawca
7. podwykonawca
8. inne (jakie?)
Odpowied?
OSOBA, 1. Imig i nazwisko
KTOREJ
DOTYCZY
ZGLOSZENIE | 2. Zajmowane w podmiocie
stanowisko stuzbowe
Odpowied?
1. Jakie naruszenia prawa
zglaszasz?
2. Na czym polegato/polegaty
naruszenia prawa?
3. Kiedy
naruszenie/naruszenia prawa
miaty miejsce?
TRESC 4. Gdzie
ZGLOSZENIA

naruszenie/naruszenia prawa
mialy miejsce?




5. Kto byt §wiadkiem
naruszenia/naruszen prawa?

6. W jaki sposob doszto do
naruszenia/naruszen prawa?

7. Co chcialby$/chciataby$
doda¢
w sprawie zgloszenia?

DOWODY

Odpowied?

1. Jakie dowody zgtaszasz
(zataczasz do zgloszenia)?
Wymien i zatacz wszystkie

2. Jakich $wiadkow zgtaszasz?
Wymien i wskaz (jezeli to
mozliwe) dane do kontaktu

DODATKOWE
INFORMACJE

Odpowied;

Czy zglaszates to
naruszenie/te naruszenia
prawa wczesniej? Jesli tak to
kiedy, komu i w jakiej formie?
Czy otrzymate$ odpowiedz na
zgloszenie? Jezeli otrzymates$
odpowiedz na zgloszenie jaka
ona byta?




Rejestr zgloszen zewnetrznych

Zatacznik nr 2 do

Procedury przyjmowania zewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa oraz podejmowania

dziatan nastepczych

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe

sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy
zgloszenie

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nast¢pezych

Informacja o wydaniu
zaswiadczenia dot.

ochrony sygnalisty (art.

38 ustawy o ochronie
sygnalisty)

Data Informacja o Szacunkowa kwota

zakonczenia niepodejmowaniu majatkowa / kwoty

sprawy dalszych dzialan (art. odzyskane w wyniku
40 ust. 2 ustawy o postepowania

ochronie sygnalistow)




Zalacznik nr 3 do

Procedury przyjmowania zewn¢trznych
zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nast¢pczych

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu

przyjecia zgloszenia zewnetrznego oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Szydtowca z siedziba
w Szydtowcu 26-500, pl. Rynek Wielki 1.

Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych adresowych lub
z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@szydlowiec.pl.

. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamos$ci sygnalisty: Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani
wyrazng zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych: Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dzialanie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisoOw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia,
wlasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesytajac w postaci
papierowe]j lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajagcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Administrator ~ zapewnia poufno$¢ Pana/Pani  danych, w zwigzku z otrzymanym

zgloszeniem. W zwigzku z tymdane mogg byc¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOow prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz  dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane.

Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie

majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich

sprostowania (poprawiania).  Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia


mailto:iod@szydlowiec.pl

lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne
prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgloszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.



