Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 78/2024 Burmistrza Inowtodza

z dnia 24.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepezych w Urzedzie Miejskim w Inowlodzu

dziatan nastepezych oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen naruszenia prawa
(sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzgdzania w Urzedzie Miejskim w Inowlodzu (dalej ,,Urzad”) i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dzialah w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielem pracownikow,
dziatajacym w Urzedzie.

4. Kazda z os6b swiadczgcych prace w Urzedzie zobowigzana jest do zapoznania sig tredcig
Procedury oraz do Jej przestrzegania.

§ 2. llekroé w niniejszej Procedurze jest mowa o

1. Procedurze — rozumie Si¢ przez to » Wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialap nastepezych w Urzedzie Miejskim w Inowtodzu”.

2.P0dmi0ciefPracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski
w Inowlodzu, feprezentowany przez Burmistrza Inowlodza.

3. Zespole — rozumie si¢ przez to osoby odpowiedzialne za podejmowanie dziatan nastepczych,

W tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.

4. SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) naruszeniy prawa w kontekécie
Zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe Swiadczaca
prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazystg, wolontariusza, praktykanta.

5. Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie SI¢ przez to pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

6. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawna lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnog¢é



7. Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w cely przeciwdziatania naruszeniy prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyjadniajace.

8. Kanale zglaszania — rozumie Si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

9. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie ZwWiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
wjawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnalidcie.

§ 3. Dokonywanie zgloszen

1. Osoba upowazniona Jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen oraz Zespot powotany

kazdorazowo do konkretnego zgloszenia sprawujacy caloéciowy nadzor nad przyjmowaniem
zgloszen i podejmowaniem dziatan nastepczych.

2. Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatag nastepczych.

3. Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) na adres do korespondencji: Urzad Miejski w Inowtodzu z siedzibg: ul. Spalska 2, 97-215

Inowl6dz z dopiskiem »Zgloszenie naruszenia”; koperta ze zgloszeniem jest przekazywana bez
otwierania osobie upowaznione;j,

b) osobiscie, podczas r0zmowy z osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen,
¢) poczty elektroniczna na adres sygnalista@inowlodz.pl.

4. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmioty zgloszenia, w tym
CO najmnie;j:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajacych mozliwogé wystapienia naruszenia
prawa;

¢) dane personalne zglaszajacego, tj. imie, nazwisko wraz ze wskazaniem danych
kontaktowych:

d) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikalo, czy zostala przez zglaszajacego
wyrazona zgoda na ujawnienie Jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamogci



e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
f) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

g) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze, Zakazuje sie Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
O ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia

nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

7. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia takie podlegaja
natychmiastowemu usunigciu lub zniszezeniu.

§ 4. Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

¢) ustug, produktow i rynkow finansowych:

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa Jadrowego;

1) bezpieczenstwa Zywnosci i pasz:

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnogci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unij Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§ § Analiza zgloszenia i postgpowanie wyjasniajace.

I. Dostep do kanaty zglaszania posiada osoba upowazniona odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen i podejmowanie dziataf nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, osoba upowazniona podejmuje dziatania w cely oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
1 dalszg komunikacje 2 Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie

0 dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczgce;
zgloszenia.

4. Osoba upowazniona moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

5. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

6. Zesp6l moze zaangazowaé, o ile uzna to zg zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy do udziatu w postgpowaniu wyjasniajgcym.



9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, osoba upowazniona przekazuje
niezwlocznie Sygnaliécie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§ 6. Zakaz dzialan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia

publicznego — zgodnie z ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024
I. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta

Sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest z Sygnalistg
powiagzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscig porzagdkows lub rozwigzaniem
umowy, ktdra faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe 7 Pracodawcs.

4, Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnoscei:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny;

d) nie zawarcie kolejne;j Umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na
czas nieokres$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w Sytuacji

gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

¢) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy Przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych swiadczen:

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkoéw pracowniczych lub stuzbowych;



J) przekazanie innemy pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;
k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka
0 podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

I) wstrzymanie udziahu [ub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwoéé skierowania pracownika na takie badania;

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

V) wyrzadzenie innej  szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
W szczegolnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze grozbe lub probe zastosowania érodka okreslonego w ust. 4 powyzej. Na Pracodawcy
Spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie nie Jest dzialaniem odwetowym,

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
haruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie
z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U 2 2024 r. poz. 928).

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé od

Sygnalisty, ktéry dokonal takiego zgloszenia odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§ 7. Dane osobowe

1.Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie Jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgodg na ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufno$ci ma na cely zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali$cie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione,



powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié Zespol. Zespot zobowigzany jest
podjac¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspélpracownikom podmiotu. Tozsamogé Sygnalisty, jak rowniez inne
informacije umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie

obowigzujacych przepisow prawa w kontekécie prowadzonych przez organy publiczne lub sady

odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postgpowan

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie $g zbierane,

a w razie przypadkowego ich zebrania 53 W terminie 14 dni od ustalenia, 7e nie majg znaczenia
dla sprawy, usuwane.

§ 8. Rejestr zgtoszen

L. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszet, niezaleznic od przebiegu
dziatan nastepczych,

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada osoba upowazniona.
3. Rejestr Zgloszeh zawiera co najmniej:
a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych 0sdb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
) datg¢ zakonczenia Sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatanie nastgpcze lub po zakoficzeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.



§ 9. Informacije dotyczace zgloszen zewngetrznych

L. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegllnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dzialan nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, 7e naruszenie
prawa moze stanowié bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
W szezegllnosci  istnieje ryzyko nicodwracalne; szkody, lub dokonanie gloszenia
WEWnNEtrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
WEWnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszezenia dowodow lub mozliwogé istnienia  zmowy migdzy
Pracodawca a Sprawcg naruszenia prawa lub udziah Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominigciem zgloszenia wewngetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

§ 10 Postanowienia koficowe
L. Za adekwatno$¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada osoba upowazniona.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznodci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata
przez osobg upowazniona.

3. Bezposredni przetozeni sa odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
pracownikOw z postanowieniami Procedury.

4. Osoba upowazniona odpowiedzialna jest za wstepne 1 regularne szkolenia zakresuy objetego
Procedurs.



Zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 78/2024 Burmistrza Inowlodza

z dnia 24.09.2024 1.

Procedura ochrony danych sygnalisty w Urzedzie Miejskim w Inowlodzu

Procedura stanowi integralng czesé » Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Inowtodzy ”, na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

I. Zasady ogélne.

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli 0s6b
zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob,

ktére pomagaja im dokona¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio
ze zgloszeniem.

2. Okre$lone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby

zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub
posrednich.

stronom 1 uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony sygnalisty.

4. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wylgcznie osoba, ktéra otrzymata

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostala zobligowana do
zachowania poufnosci.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb (np. poszkodowanych Iub swiadkow), nalezy
zapewni¢ ochrone poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty opisana w Procedurze.

6. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki Sposob, by nie mozna ich bylo juz przypisaé konkretnej osobie, ktorej dane
dotyczg, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, Ze takie dodatkowe informacje
$§ przechowywane osobno i sg objete $rodkami technicznymi i organizacyjnymi

uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;.

7. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepisow
ustawy o ochronie sygnalistow, odpowiada Burmistrz Inowlodza.

8. Pracownicy i wspolpracownicy sg zobligowani do stosowania Procedury.
9. Na stronie internetowe;j jednostki zamieszcza si¢ klauzule informacyjng dla sygnalistow.

10. Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.



11. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje sie
kanaly przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

12. Osobom Wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezaleznogé

w wykonywaniu swoich dzialaf — nie mogg one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej
osoby.

IL. Zasady ochrony danych sygnalisty.

1. Dostep do kanahy zglaszania naruszen prawa majg tylko i wylacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa.

2. Dostep do danych w Rejestrze Zgloszeh ma tylko i wylgcznie osoba upowazniona do
przetwarzania danych sygnalistow.

3. Osoba upowazniona Wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu
dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktéry
bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

4. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczeg6lnym uwzglednieniem tego, czy sama tregé
zgloszenia nie wskazuje na tozsamogé sygnalisty.

5. Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na
upublicznienie jego danych.

6. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktdra nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny lub obowigzek.

7. Jezeli wewngtrzne procedury okreslajg zakres danych wymagany do skuteczne go zgloszenia

przekazywana sygnaliscie w odpowiedzi zZwrotnej na przekazane zgloszenie, wraz z czasem na
uzupetnienie danych oraz konsekwencjg niepodania danych.

8. Udzial w procesie rozpatrywania moga braé tylko bezstronne osoby, ktore zostaty

zobligowane do zachowania poufnodci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakofczeniy
wspoOlpracy.

9. Zapewnia si¢ ochrong dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postgpowan nastgpezych:

I) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep majg tylko
osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postgpowaniami;

2) dostep do systeméw, w ktorych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych
uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, Itp.) jest rejestrowane;

3) dane przekazywane droga elektroniczng  sg wezesniej  zaszyfrowane  i/lub
pseudonimizowane;

4) dane po ustaniu przydatnosci sa usuwane bezpowrotnie z Systemow, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

10. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty Jest
stosowany przypisany identyfikator.



I1. W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

12. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikoéw postepowania
wyjasniajacego.

13. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie Jjego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. W razie wszczecia postepowania karnego.

14. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢. W rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

]

osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do 0soby upowaznionej do
rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

16. Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:
1) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

2) na wniosek i za zgodg sygnalisty.




Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 78/2024 Burmistrza Inowlodza

z dnia 24.09.2024 .

(adres na ktory nalezy wystaé¢ powiadomienie o przyjgeiu zgloszenia)

Burmistrz Inowlodza

Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéow

Dzialajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) oraz »Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Inowtodzu”, zgtaszam naruszenje prawa w kontekécie
ZWigzanym z praca.

1. Osoba, ktére; dotyczy zgloszenie:

(nalezy wskaza¢ osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowogci prawnej, ktorej

ustawa przyznaje zdolnogé prawng, wskazang w zgloszeniu, Jjako osoba ktéra dopuécila sig naruszenia prawa lub z ktérg
osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegalo na:

(tutaj nalezy wskazac Jakie naruszenie/naruszenia sg zglaszane).

- Jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przeslane potwierdzenie przyjecia
zgloszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.



3. Naruszenie miato MICJSCE W ovvvovooer (nalezy poda¢ miejsce) w dniu

..................... (nie dotyczy, jezeli do haruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

(nalezy wypetnié¢, jezeli zglaszajacy dysponuje takimi dowodami).
5. Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢ whasciwe):

TAK/NIE.

W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia, obejmujgce;
ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezpo$rednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze
zglaszajacy podat dane kontaktowe,

5. Czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego danych (podkresli¢ wilasciwe):
TAK/NIE.

6. Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wlasciwe):
1) pracownik;

2) byty pracownik:

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba $wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsigbiorca;
6) stazysta;

7) wolontariusz;
8) praktykant:
9) inny (jaki?)

..............................

(podpis zglaszajacego)



Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

1. Administratorem danych osobowych Jest Urzad Miejski w Inowlodzu reprezentowana przez
Burmistrza Inowtodza z siedzibg: ul. Spalska 2, 97-215 Inowtédz, dalej: Administrator.

2. Administrator Wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iod@inowlodz.pl

3. Dane osobowe sygnalisty bedg przetwarzane na podstawie:

[) art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzgdzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 2 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 7z 2016 r. Nr 119, str.
1 z pézn. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 t. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgloszen wewngtrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. ) RODO w zwigzku 7 przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie
dane osobowe zawarte 83 w zgloszeniu sygnalisty.

4. Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym,

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roky kalendarzowego,

w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniy postgpowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyz j€ W sposob zautomatyzowany.



Zakgeznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr78/2024 Burmistrza Inowlodza

z dnia 24.09.2024 r.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza si

¢ przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostato
dokonane przez

dnia
e e

1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie,

ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusy Sygnalisty.
Odmowa nadania Zglasz

ajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujacych wzgledow:




=

[omoimz BIUJZSOJSZ
Ameids 1foeuroyur e103[Az1d RIUSZSOJFZ BIUDZSO0}5Z
BIUdZOUONeZ | eruezeyozid yoeluepeizp | eruszpiomjod S1U0zs0§8z [pokMmuoyop nmArdm
13emn 41 7q ele(d [ yoKidfpod o eforuioyuy Bl KzoK10p 030y emeld BIUdZSnIeY JOIUIpIZIg Aqoso aue(y vleq | dy

somoppImerdaru yozsor3z nsafoy




