Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 47/2024
Burmistrza Miasta Lipna

z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPNIE

Postanowienia ogolne

§1
Ustala si¢  wewngtrzng  procedur¢  dokonywania  zgloszen  naruszen  prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Lipnie, zwana dalej ,,Procedurg”.

§2

Procedura zgloszen wewngtrznych stanowi realizacje obowigzku wynikajacego
z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§3

Procedura okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji
0 naruszeniu prawa ustanowionych w Urzedzie Miejskim w Lipnie, zwanej dalej ,, Urzedem” a
takze podejmowania dziatah nastepczych w zwigzku z tymi zgltoszeniami.

Definicje
§4
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu Lipna— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Urzedu Miejskiego w Lipnie;

2) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Urzad lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewng¢trznej procedury zglaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

3) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto



lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wlasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu,

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub dziat Urzedu;

8) kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia
funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 2024r. o ochronie
sygnalistow;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako 0soba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

13) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

14) podmiocie publicznym — 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. poz. 1641 oraz z 2022 r. poz. 1700);

15) sygnaliscie lub osobie zglaszajacej informacje na temat naruszen - oznacza osobg
fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w
konteks$cie zwigzanym z wykonywana przez nig praca na rzecz Urzedu, wskazang w art. 4
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;,

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

17) Ustawie — oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;
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18) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Urzedowi informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z niniejsza Procedurg zgloszen
wewnetrznych;

19) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa

Zakres zgloszenia

§5

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego dokonanego przez sygnaliste moze by¢ dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa 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 konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i 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 0oséb prawnych;

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

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen od sygnalisty

§6

1. Burmistrz, do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych, potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
oraz przekazywania informacji zwrotnej, upowaznit CBI24 Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie
ul. Putawska 4D/10, 20-046 Lublin.

2. W uzasadnionym okolicznosciami przypadku przyjecie zgloszenia wewngtrznego moze
by¢ realizowane przez inne wydziaty, osoby lub podmioty, niz wskazane w ust. 1
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Zgtaszanie naruszen

§7

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) na adres poczty elektronicznej e-mail: miejski.lipno@sygnalista.pro

2) na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem kanatu, o ktérych mowa w pkt 1,
za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku.

2. Sygnalista, przekazujac zgloszenie wewnetrzne, za pomocg sposobow wskazanych w ust. 1.
podaje nastgpujace dane osobowe:

1) imig i nazwisko,

2) miejsce pracy, a takze stanowisko lub funkcje,

3) inne dane pozwalajace na ustalenie kontekstu zwigzanego z praca dla Urzgdu, a takze
swoj adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (adres do kontaktu).

3. Sygnalista, przekazujac zgloszenie, poza danymi, o ktérych mowa w ust. 2, powinien,
w szczegblnosci:

1) wskaza¢ dane osoby lub 0sob, co do ktorych ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
dopuscily si¢ naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, jezeli posiada
informacje w tym zakresie;

2) przekaza¢, mozliwie najbardziej szczegdtowy, opis zglaszanego naruszenia prawa,
w tym: date, miejsce i okoliczno$ci tego naruszenia, jezeli posiada informacje w tym
zakresie;

3) wskaza¢é, czy przekazywana informacja o naruszeniu prawa zostala juz wczesniej
zgloszona, a jesli tak to kiedy, komu 1 w jaki sposob, jezeli posiada informacje w tym
zakresie;

4) przekaza¢ wszelkie inne informacje o naruszeniu prawa ktére moga mie¢ zwiazek ze
zgloszeniem lub mogga pomdc w ustaleniu okoliczno$ci sprawy;

5) ztozy¢ oswiadczenie, czy wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci,

6) zlozy¢ o$wiadczenie, czy wyraza zgode na komunikacjg, w ramach przyjecia zgloszenia
I podejmowanych dziatan nast¢pczych, za pomocg adresu do kontaktu.

4. Sygnalista moze dotagczy¢ do zgloszenia materialy (dowody) na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wskaza¢ je w tresci zgloszenia.

5. W przypadku zgtoszenia dokonanego za pomoca bezposredniego spotkania, o ktorym mowa
w ust.l pkt 2) upowazniona osoba, za zgoda sygnalisty, dokumentuje zgloszenie
w formie nagrania rozmowy lub sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac zglaszajgcemu
jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

6. Po wptynigciu zgtoszenia, przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej
oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza sygnaliscie jego
przyjecie za posrednictwem adresu do kontaktu.

7. Nie potwierdza si¢ przyjecia zgloszenia jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu lub
odmowi zgody na komunikacje.

8. Jezeli charakter oraz przedmiot zgloszenia pozostaje poza zakresem podmiotowym
I przedmiotowym objetym przepisami niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych, nie nadaje
si¢ dalszego biegu sprawie, informujgc o tym sygnaliste.
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9. Przepis ust. 8 nie ma zastosowania, jezeli rozpoznanie zgloszenia jest obowigzkowe
w trybie przewidzianym przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

10. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem, upowazniona osoba moze skontaktowaé si¢ z sygnalista za
posrednictwem adresu do kontaktu, o ile sygnalista nie wyrazi w tej sprawie sprzeciwu.

Zgloszenia anonimowe

§8

1. Urzad nie przewiduje przyjmowania informacji o naruszeniach prawa zgloszonych
anonimowo.

2. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, jezeli tre$¢ zgloszenia powoduje koniecznos$c
zastosowania przepisOw odrebnych przewidujacych szczegdlny tryb postepowania.

Osoby odpowiedzialne za podejmowanie dzialan nastepczych

§9

1. Burmistrz do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacj¢ z sygnalista, W tym wystgpowanie o dodatkowe informacije i
przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, upowaznil Krzysztofa Derwinskiego —
Inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej 1 promocji Miasta.

2. W uzasadnionym okoliczno$ciami przypadku dzialania, o ktérych mowa w ust. 1 moga
by¢ realizowane przez inne wewnetrzne jednostki organizacyjne lub osoby w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu, niz wskazane w ust. 1.

Dzialania nastepcze

§ 10

1. Po przyjeciu zgloszenia osoba upowazniona do prowadzenia dziatan nastepczych
niezwtocznie weryfikuje, czy:
1) zgloszenie stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, o ktorym mowa w art. 3 Ustawy
2) nie zachodzg okoliczno$ci wylaczajace stosowanie Ustawy, o ktorych mowa w art. 5
Ustawy,
3) nie zachodza okolicznosci wylaczajace stosowanie Procedury zgloszen wewnetrznych,
4) osoba, ktora dokonata zgloszenia moze zosta¢ uznana za sygnaliste w rozumieniu art. 4
Ustawy.



§11

Osoba upowazniona do prowadzenia dzialan nast¢pczych podejmuje, z zachowaniem
nalezytej starannos$ci, dziatania majgce na celu zapobiezenie lub przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia.

W uzasadnionych przypadkach do dziatan nastepczych, o ktéorych mowa w ust. 1, moga
zosta¢ dolgczeni wewnetrzni lub zewnetrzni eksperci lub doradcy.

Osoba upowazniona do prowadzenia dziatan nastgpczych odpowiada za zgromadzenie,
uporzadkowanie i zabezpieczenie materialdow niezbednych do wyjasniania sprawy.

§12

Dzialania nast¢pcze realizowane sg, w szczegolnosci, w oparciu o obowigzujace w

Urzedzie procedury, a takze o dokumenty, dane i inne informacje uzyskane od

kierownikow komorek organizacyjnych lub osob posiadajacych wiedze w sprawie bedacej

przedmiotem zgtoszenia, w tym w ramach komunikacji z sygnalistg.

Kierownik wewngtrznej komorki Iub jednostki organizacyjnej jest zobowigzany,

W szczegolnosci:

1) udzieli¢ osobie prowadzacej dziatania nastgpcze, zadanych informacji oraz udostgpnic
wskazane dane 1 dokumenty, a takze,

2) z wilasnej inicjatywy, przekaza¢ dane oraz dokumenty, przydatne do ustalenia
wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgtoszenia, a takze,

3) umozliwi¢ pracownikowi tej komorki lub jednostki ztozenie wyjasnien prowadzacemu
dziatania nastepcze.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy z osobami prowadzacymi dziatania

nastepcze, w szczegbdlnosci do stawienia si¢ we wskazanym terminie, ztozenia wyjasnien

oraz udzielenia potrzebnych informacji.

Z czynnos$ci, o ktorej mowa w ust 3 sporzadza si¢ protokét lub notatke stuzbowa

umozliwiajac pracownikowi ich sprawdzenie, zgloszenie poprawek i1 zatwierdzenie

poprzez podpisanie.

§13

Kazda osoba uczestniczagca w dziataniach nastepczych, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, jest zobowigzana do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji i danych, o
ktérych dowiedziata si¢ w czasie tych dziatan.

Obowiazek zachowania poufnosci, o ktorym mowa w ust. 1, trwa takze po zakonczeniu
dziatan nastgpczych.

§ 14

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do:
1) obrony oraz dostepu do $rodkéw ochrony prawnej na kazdym etapie dziatan
nastepczych;



2) ochrony poufno$ci tozsamosci;
3) do bycia wystuchanym.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust.1 ma prawo do wszelkich $rodkéw ochrony prawnej
W odniesieniu do orzeczenia dotyczacego tej osoby zgodnie z majacymi zastosowanie
procedurami przewidzianymi w prawie powszechnie obowigzujacym, w konteks$cie
prowadzonych postepowan wyjasniajacych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa.

3. Prowadzacy dzialania nast¢pcze sg zobowigzani do zapewnienia osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, mozliwosci realizacji praw wskazanych w ust. 11 2.

§ 15

1. Z dzialan nastepczych sporzadza si¢ pisemne sprawozdanie zawierajace, w szczegdlnosci,
opis zgloszenia oraz przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych, poczynione ustalenia,
a takze rekomendacje co do dalszych dziatan w sprawie.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przekazywane jest bezposrednio Burmistrzowi
lub wyznaczonej przez Burmistrza osobie, z zachowaniem zasad poufnosci.

3. Po zapoznaniu z informacjag o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz podejmuje decyzje
w zakresie dziatlan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa,
minimalizacj¢ ich skutkéw 1 przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w
szczegllnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne,
czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych organow.

Rejestr zgloszen wewnetrznych
§ 16

1. Zgloszenie dokonane na podstawie niniejszej Procedury podlega rejestracji w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, zwanym dalej ,,Rejestrem”, za ktorego prowadzenie odpowiada
Sekretarz Miasta Lipna.

2. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej.

3. W odniesieniu do Rejestru stosuje si¢ odpowiednio zasady, o ktorych mowa w § 22 i 23.

§ 17

W Rejestrze wpisuje sig:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) dat¢ zakonczenia sprawy.



§18

Burmistrz jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze oraz realizuje
obowiazki i uprawnienia administratora danych, wynikajace z RODO.

§19

1. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Decyzje o anonimizacji danych badz usuni¢ciu pozostalych informacji podejmuje
Burmistrz lub wyznaczona przez Burmistrza osoba.

Informacja zwrotna
§20

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania
sygnali$cie potwierdzenia przyjecia zgloszenia - w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Zgloszenia zewnetrzne
§21

1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organow publicznych oraz —w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej a informacje o sposobach zgloszen oraz kanatach
komunikacji zostaty podane na stronach internetowych wymienionych organow.
2. Zgloszenia zewnetrzne, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta¢ dokonane ustnie lub
pisemnie:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgltoszenie;
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgltoszen w
postaci elektronicznej.



Dokumentacja
§22

1.Wszelkie dokumenty wytworzone lub zgormadzone w zwiazku z dziataniami realizowanymi

w oparciu o Procedure zgloszen wewngtrznych podlegaja ochronie przed dostepem osob
nieuprawnionych.

2. Udostgpnianie dokumentéw o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ wylgcznie na pisemne
polecenie Burmistrza badz osoby przez niego upowaznionej chyba, ze obowigzek
udostgpnienia uprawnionym organom publicznym wynika z przepisow prawa.

§ 23

Materialy zebrane w nastepstwie przyjetego zgtoszenia:

1)

2)

3)

4)

nie s3a udostepniane, ani rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami,
wynikajacymi z obowigzku prawnego;

podlegaja ochronie wynikajacej z przepiséw prawa ochrony informacji i danych
osobowych oraz dotyczg wszelkich no$nikéw informacji oraz danych, w szczegolno$ci
mogacych powodowaé ryzyko nieuprawnionego ujawnienia chronionej prawnie
tozsamosci;

majace postac tradycyjna (papierowg lub inng materialng) sa przechowywane w szafie
zamykanej na klucz, w zabezpieczonym pomieszczeniu, do ktérego dostep posiadaja
jedynie upowaznione pisemnie osoby;

majace postaé elektroniczng sg zabezpieczane za pomocg $Srodkdéw technicznych i
organizacyjnych wskazanych w art. 32 RODO oraz innych przepisach prawa
regulujacego cyberbezpieczenstwo i ochrong¢ danych osobowych.

System zachet
§ 24

Urzad zacheca do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Urzedu,
a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych:

1)
2)
3)

4)

Polepszenie relacji interpersonalnych;

Zwigkszenie poziomu etyki 1 dbatosci o prawidlowe wykonywani zadan;

Szybsza reakcje na nieprawidtowo$ci umozliwiajagca minimalizacje, ewentualnych,
skutkéw prawnych, finansowych i wizerunkowych,

Uwzglednienie zaangazowania W dbanie 0 dobro Urzedu przy ocenach okresowych
i ramach premiowania i awansow zawodowych.



Ochrona sygnalisty
§ 25

1. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz probami lub grozbami
takich dzialan od momentu przekazania zgloszenia.

2. Ochronie przewidzianej w ust. 1 podlegajg rowniez osoby pomagajace sygnaliscie W
dokonaniu zgloszenia i osoby oraz podmioty powigzane z sygnalistg.

§ 26
1. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie osob wskazanych w § 25, ktore
pozostawatoby, chociazby w posrednim zwigzku z dokonanym zgloszeniem - w tym
réwniez zastosowanie grozby lub proby takiego traktowania - w szczegdlnosci, polegajace
na.

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas niecokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace 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 wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;
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19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszioSci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego 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
szczegb6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Kazdy, kto powezmie informacje o planowanych lub stosowanych wobec sygnalisty
dziataniach odwetowych, o ktorych mowa w ust. 1, powinien poinformowaé o nich
bezposrednio Burmistrza lub wyznaczong przez niego osobe.

3. Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba, po uzyskaniu informacji o ktérej mowa
w ust. 2, podejmuje czynno$ci majace na celu weryfikacje tej informacji oraz wdrozenie,
w miar¢ potrzeby, stosownych §rodkow ochrony sygnalisty.

§ 27
Podejmowanie dziatan odwetowych, o ktorych mowa w § 21, niezaleznie od odpowiedzialno$ci
karnej, wynikajacej z art. 55 Ustawy, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
skutkujace odpowiedzialno$cia wynikajaca z przepisOw prawa pracy.

§ 28

Poufnos$¢ i ochrona danych osobowych

1. Do przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzecie] wskazane] w zgloszeniu, dopuszcza si¢ wylacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Burmistrza.

2. Wzbr upowaznienia o ktorym mowa ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 Procedury.

§ 29

1. Osoby o ktéorych mowa w § 28 ust. 1 zobowigzane sa do ochrony poufnosci wszelkich
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu.

2. Osoby o ktorych mowa w ust. 1 sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji, w tym danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz do podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te
prace na rzecz Urzedu.
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§ 30

. Ujawnienie informacji, o ktérych mowa w § 7 jest dopuszczalne wylacznie na podstawie
pisemnego zezwolenia lub polecenia Burmistrza badZ upowaznionej przez niego osoby
chyba, ze obowigzek ujawnienia takich informacji i danych wynika wprost z przepisow
prawa.

. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty nieupowaznionym osobom, pozwalajace na
ustalenie jego tozsamosci, jest dopuszczalne wytacznie po uzyskaniu wyraznej pisemne;j
lub w inny spos6b udokumentowanej zgody sygnalisty.

. Decyzje w sprawie, o ktorej mowa w ust. 2 podejmuje wyltgcznie Burmistrz badz
upowazniona przez niego osoba.

§ 31

. Urzad, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpczego.

Dane osobowe nie majace znaczenia dla rozpatrywanego zgloszenia nie sg zbierane,
a przypadkowo zebrane sa usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja
znaczenia dla sprawy.

. Wobec sygnalisty spetnia si¢ obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 RODO, zgodnie
z zasadami prawa ochrony danych osobowych, w sposob zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

Obowiazek informacyjny wobec sygnalisty z art. 13 RODO stanowi zatacznik nr 2 do
Procedury.

§ 32

Spetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO dla osoby, ktorej dane
podlegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia od sygnalisty nie podaje si¢
zrédha pochodzenia danych osobowych, jezeli pochodza one od sygnalisty.

Zakaz wskazany w ust. 1 nie ma zastosowania, jezeli sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit zgode na ujawnienie swoich danych osobowych.
Stosowanie obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w ust. 1 nie jest obowigzkowe z
uwagi na wytagcznie wynikajace z. art. 14 ust.5 lit b zgodnie z wytycznymi wskazanymi w
Biuletynie Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z dnia 7 sierpnia 2024 r.

Obowiagzek informacyjnej z art. 14 ust. 1 1 2 RODO dla osoby, ktorej dane podlegaja
przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od sygnalisty stanowi zalacznik nr 3 do
Procedury.

§33

. Realizujac prawo dostepu przystugujace osobie, ktorej dane dotycza, na podstawie art. 15
RODO, nie podaje si¢ informacji o zrédle tych danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby
ktorej dane dotycza.
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2. Zakaz wskazany w ust. 1 nie ma zastosowania, jezeli sygnalista nie spetnia warunkoéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit zgode na ujawnienie swoich danych osobowych.

3. Decyzj¢ w sprawie, o ktorej mowa w ust. 2 podejmuje wylacznie Burmistrz badz
upowazniona przez niego osoba.

§ 34

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nast¢gpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuni¢te.

2. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 1, usuwa si¢ dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem.

3. Do dokumentéw oraz danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniem nie stosuje si¢
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U z 2020 r. poz. 164).

Przepisy koncowe

§35

1. Zobowiazuje si¢:

1) wiasciwych kierownikow komorek organizacyjnych — do kazdorazowego
przekazywania informacji o Procedurze zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie, wraz z
rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o $wiadczenie ustug na
rzecz Urzedu,

2) komorke do spraw kadr — do przekazania, osobie ubiegajacej si¢ 0 wykonywanie pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub petienie funkcji na
rzecz Urzedu, informacji o Procedurze zgloszen wewnetrznych w Urzedzie, wraz z
rozpoczeciem rekrutacji.

2. Realizacje obowigzku wskazanego w ust. 1 dokumentuje si¢ w sposob umozliwiajacy
wykazanie jego spehienia.

§ 36
1. Urzad przeprowadza, nie rzadziej niz co dwa lata, szkolenie na temat etyki oraz
zapobiegania naduzyciom, w ktérego programie uwzgledniona jest tematyka prawa
ochrony sygnalistow w konteks$cie stosowania Ustawy 1 Procedury zgloszen
wewnetrznych.
2. Szkolenie, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ lista uczestnikdw, stosownymi
certyfikatami lub w inny sposob potwierdzajacy jego realizacje.
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§ 37

. Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych podlega przegladowi pod katem prawno-
organizacyjnym, nie rzadziej niz co dwa lata.

. Przegladu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Sekretarz Miasta Lipna, dokumentujac
w formie notatki.

Wykaz zalacznikow
§ 38

. Zalacznik nr 1 wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
. Zalacznik nr 2 obowigzek informacyjny wobec sygnalisty z art. 13 ust. 1i 2
. Zalacznik nr 3 obowigzek innowacyjny z art. 14 ust. 1 i 2 RODO dla osoby, ktorej dane

podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty
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Zatacznik nr 1

do procedury zgloszen
wewngetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

Lipno, dnia ......... 2024 roku
UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH!
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
NR ......... /20

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

UPOWAZNIAM

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych/podejmowania dziatan nastepczych?® oraz przetwarzania

danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osdb podanych w zgtoszeniu.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢ z tre$cig przedmiotowego
upowaznienia. Wiem, ze:

1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywatam(-em) t¢ prace;

2) zaujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalista, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistow, grozi odpowiedzialno$¢ karna z art. 56
tej ustawy;

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, z ktorg zapoznalam (-em) si¢ w zwiazku z pelniong funkcja, wykonywang praca,
dziatalnos$cia publiczna, spoleczna, gospodarcza Iub naukows, grozi odpowiedzialno$¢ z art. 266 § 1
kodeksu karnego.

(data i podpis osoby upowaznionej)

! Niepotrzebne skresli¢
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ZdAniem. .. ..o , odwotuje powyzsze upowaznienie.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zapoznatam(-em) si¢. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie z obowiazku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastgpczych.

(Data i podpis osoby, ktorej odwotano upowaznienie)
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Zatacznik nr 2

do procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

Obowiazek informacyjny

(sygnalista)

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Urzedu Miejskiego w Lipnie, zwany dalej
okresleniem ,,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna  kontaktowaé — sie,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem
e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na adres Administratora
podany w ust.1 z dopiskiem ,,Do rak wtasnych 10D — w sekretariacie nie otwierac”.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych mogg by¢ podmioty przetwarzajgce na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w tym CBI24 Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie
pod adresem ul. Putawska 4D/10 20-046 Lublin — podmiot, ktéremu Administrator powierzyt obstuge
przyjmowania zgloszen, potwierdzania przyjecia zgloszenia, przekazania informacji zwrotnej oraz
zapewnienia informacji na temat procedury zgloszen wewngtrznych z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe
zostang usunigte.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej dane dotycza,
jest zobowiagzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych moze by¢ brak
mozliwo$ci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okoliczno$ci wskazanych w ust.
10 niniejszej klauzuli.
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Zakacznik nr 3

do procedury zgloszen
wewngetrznych i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

Obowiazek informacyjny

(dla osoby ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwiazku z przyjeciem zgloszenia od sygnalisty)

Na podstawie art. 14 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016

w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1.

10.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Urzedu Miejskiego w Lipnie, zwany dalej
okresleniem ,,Administrator”.

W  sprawach z  zakresu ochrony danych osobowych ~mozna  kontaktowaé  sig,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczna pod adresem
e-mail: inspektor@chi24.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na adres Administratora
podany w ust.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Przetwarzaniu podlegaja nastgpujace kategorie danych osobowych: kategorie danych zwyktych (imi¢ i
nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych podlegajacych szczegdlnej
ochronie; kategorie danych dotyczacych wyrokow skazujacych i czynow zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych mogg by¢ podmioty przetwarzajace na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w tym CBI24 Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie
pod adresem ul. Putawska 4D/10 20-046 Lublin — podmiot, ktoremu Administrator powierzyt obstuge

przyjmowania zgloszen, potwierdzania przyj¢cia zgloszenia, przekazania informacji zwrotnej oraz
zapewnienia informacji na temat procedury zgloszen wewngtrznych z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO (obowigzku
przekazania informacji o zrodle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje sie chyba ze sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci.
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