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1. Procedura zgloszen wewnetrznych w zakresie obstugi sygnalistow, zwana dalej
Procedurqg, reguluje zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych. Procedura stanowi realizacje przepisu art. 8 ust.
1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz art. 24 i n.
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zakresem podmiotowym Procedury objeci sa sygnalisci, czyli osoby fizyczne,
zglaszajace lub ujawniajace publicznie informacje o naruszeniu prawa pozyskang
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1)  pracownicy;

2)  pracownicy tymczasowi;

3) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4)  przedsigbiorcy;

5)  stazysci;

6) praktykanci;

7)  prokurenci;

8)  akcjonariusze lub wspoélnicy;

9)  cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej;

10) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

11) wolontariusze;

12) funkcjonariusze w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,

Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,



Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

13) Zolierze w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834),

14) osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub peknienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub pethienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Na podstawie niniejszej Procedury nastgpuje zgtaszanie naruszen w ramach obszaréw
dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;

15) interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i1 obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16,

18) informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych regulacji wewngtrznych

lub standardow etycznych.



1. PODSTAWOWE POJECIA

Pojecia wystepujace w Procedurze posiadajg znaczenie wskazane ponize;j.
1) dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
2) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;
3) informacja 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
4) informacja zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powoddw takich dziatan;
5) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



6) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobeg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

7) osoba pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osoba powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

9) administrator — nalezy przez to rozumie¢ administratora danych osobowych w
rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, tj. w Urzedzie Miasta i Gminy Rydzyna

10) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
Nr119,s. 1 ze zm.).

I11.  Sposéb dokonywania zgloszen

1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:
1) pisemnie z wykorzystaniem Karty zgloszenia, Karte nalezy przekazaé¢ do
Koordynatora ds. zgtoszen,
2) osobiscie, tj. ustnie do protokotu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez Koordynatora ds. zgloszen,
3) listownie z adnotacja ,,Zgtoszenie Naruszenia” wysylajac na adres Urzad Miasta
I Gminy Rydzyna, 64-130 Rydzyna, u. Rynekl,

4) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@rydzyna.pl

5) telefonicznie na numer telefonu: 65 538 84 34 wew. 45

2. Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:


mailto:sygnal@rydzyna.pl

1) dane osobowe zglaszajacego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, tj.:
imi¢/imiona, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (o ile zgloszenie nie jest
anonimowe);

2) dane kontaktowe do celow informowania sygnalisty o etapach procedowania
zgloszenia 1 ewentualnych wyjasnien lub uzupehien;

3) date dokonania zgloszenia i pozyskania informacji o naruszeniu;

4) dane osobowe osoby lub o0sob, ktorej zgloszenie dotyczy, oséb majacych
zwigzek z naruszeniem i $wiadkow;

5) charakterystyke naruszenia;

6) okreslenie przepisdw wilasciwych regulacji wewngtrznych, przepiséw prawa lub
standardow, do ktorych odnosi si¢ zgtoszenie;

7) opis okolicznosci, w ktorych zglaszajacy dowiedziat si¢ o naruszeniu;

8) inne okoliczno$ci majacych znaczenie dla sprawy.

Zgloszenia anonimowe zawierajg informacje wskazane w pkt 2 powyzej, z pominigciem
danych osobowych zglaszajacego. Zgloszenia anonimowe sktadane sa w analogiczny
sposob, jak wskazane w pkt III.1. Jezeli sygnalista nie poda adresu do kontaktu, nie
otrzyma potwierdzenia przyjecia zgloszenia 1 nie bedzie informowany

o podejmowanych dziataniach dotyczacych zgloszenia.

IV.  Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen

Burmistrz Miasta i Gminy wyznacza bezstronng osoby do przyjmowania zgloszen:
p. Zenon Donke — Koordynator ds. zgloszen, 64-130 Rydzyna, ul. Rynek 1 nr tel: 65 538
84 34 w. 45
Dostep do zgloszen beda posiada¢ wylacznie osoby uprawnione, w zakresie
niezbednym do wykonania powierzonych zadan.
Administrator upowaznia osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen, zgodnie
z obowiazujacymi wewnetrznymi regulacjami z zakresu polityki bezpieczenstwa
1 ochrony danych osobowych. Nadane upowaznienia okreslaja szczegotowy zakres
czynnos$ci, do wykonywania ktorych bedzie upowazniona wyznaczona osoba.
Wyznaczone osoby, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej zobowigzane sg do:

1) przyjmowanie i potwierdzanie zgloszen; potwierdzenie zgloszenia powinno

nastgpi¢ w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;



2) wstepna ocena zgloszenia;

3) kontaktowanie si¢ z sygnalistg w przypadku watpliwosci co do wlasciwej oceny
przedmiotu naruszenia, w celu uzupehiania przekazanych informac;ji;

4) przekazanie sygnaliscie tresci informacji o zasadach przetwarzania danych
osobowych;

5) przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej, w terminie nie dluzszym niz 3
miesigce od dnia potwierdzania przyjecia zgloszenia wewngtrznego,
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

6) odebranie zgody na ujawnienie tozsamosci, jezeli sygnalista wyrazi takg zgode
1 przekazanie informacji o konsekwencjach ujawnienia tozsamosci;

7) pozostawanie w kontakcie z sygnalista i informowanie go o etapach
procedowania zgloszenia;

8) informowanie sygnalisty o podjetych dziataniach nast¢pczych;

9) terminowe i rzetelne prowadzenie rejestru zgloszen.

V. Rejestr zgloszen wewnetrznych
Urzad Miasta i Gminy w Rydzynie prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, dalej:
rejestr. Wpiséw w rejestrze dokonuje osoba wyznaczona, wskazana w pkt IV.1.
Wpisy w rejestrze dokonywane sa w sposob zapewniajacy poszanowanie zasad
ochrony danych osobowych. Osoba dokonujaca wpisow zapewnia przechowywanie
rejestru w sposob zabezpieczajacy go przed dostgpem osOb nieuprawnionym oraz
zniszczeniem.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.
W rejestrze utrwalane sg nastepujace informacje: numer zgloszenia; 2) przedmiot
naruszenia prawa; 3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbe¢dne do identyfikacji tych osdb; 4) adres do kontaktu sygnalisty; 5) dat¢ dokonania
zgloszenia; 6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych; 7) datg zakonczenia
sprawy.
Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowuje si¢ przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.



Usunigcia danych osobowych z rejestru dokonuje osoba wyznaczona do obstugi

zgloszen sygnalistow.

VII. Rozpatrywanie zgloszenia

1. W celu rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, Burmistrz Miasta i Gminy w Rydzynie
powotuje Koordynatora ds. zgtoszen, ktorego zadaniem jest merytoryczna ocena tresci
zgloszenia.

2. Koordynator ds. zgtoszen uprawniony jest do:

1) dostepu do dokumentow i informacji niezbgdnych do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego,

2) uzyskiwania wyjasnien, pisemnych i ustnych i pisemnych od kierownikoéw
komorek organizacyjnych, pracownikow i szeroko rozumianego personelu
Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna,

3) dostgpu do pomieszczen i infrastruktury technicznej, w tym telefonow,
komputeréw 1 no$nikoéw informacji w zakresie niezb¢dnym do wyjasnienia
zgloszenia oraz przy poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych i ochrony
tajemnicy korespondenciji,

4) przeprowadzenia przeszukania i1 zabezpieczenia dowodow, w zakresie
zwigzanym z tre$cig zgloszenia

5) kontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzyskania informacji wyjasniajacych.

3. Koordynator ds. zgloszen wigcza inspektora ochrony danych w rozpoznawanie
zgloszenia, w szczegdlnosci, w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych,
dopuszczalno$ci ich pozyskania lub udostepnienia.

4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego, Koordynator ds. zgloszen
sporzadza raport, ktory przekazuje kierownictwu Urzedu Miasta i Gminy Rydzyna.
Raport zawiera informacje dotyczace zgloszenia oraz propozycje dziatan nastepczych,
w tym: zamknigcie procedury (w wypadku niepotwierdzenia si¢ zgloszenia),
przeprowadzenie zmian
w procedurach wewnetrznych, ztozenie wniosku o charakterze organizacyjnym,
ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego, ztozenie wniosku

0 wszczgcie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,



5.

ztozenie zawiadomien do wiasciwych organow, zgloszenie naruszenia ochrony danych
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Decyzj¢ o podjeciu stosownych dziatan nastepczych podejmuje kierownictwo Urzedu

Miasta i Gminy Rydzyna.

VII11. Ochrona danych osobowych

Burmistrz Miasta i Gminy Rydzyna jest administratorem danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, ktore przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgloszen wewngetrznych. Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie
z polecenia administratora.

Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w
zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow. Dane
osobowe moga by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g) RODO, jezeli
sygnalista poda w zgloszeniu dane osobowe nalezace do szczegdlnych kategorii
danych osobowych.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen pozyskuja wytacznie dane niezbgdne. Dane
osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie s3g zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, nie dtuzej niz do uptywu
14 dni od momentu ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy.

Administrator realizuje obowiazek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec: sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby wskazanej w zgloszeniu.
Klauzula informacyjna jest dostgpna na Karcie zgloszenia, wrgczana bedzie przy
zgloszeniu bezposrednim lub przestana poczta tradycyjna (za potwierdzeniem
odbioru). Pelna tres¢ obowiazku informacyjnego dostgpna jest pod adresem:
https://rydzyna.pl/gmina/rodo

Administrator realizuje prawa osob, ktorych dane dotycza, wskazane w art. 15-22
RODO, z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych,
wskazanych w ustawie o ochronie sygnalistow. Administrator pozyskuje zgode
sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola sygnalisty.
Administrator realizuje obowiazek informacyjny wobec sygnalisty w przypadku
pozyskania takiej zgody.

Jezeli zgloszenie sygnalisty nosi znamiona naruszenia ochrony danych, administrator

zapewnia realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z art. 33-34 RODO.



Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych
wskazanymi w art. 5 RODO. Administrator zapewnia bezpieczenstwo danych
osobowych, zabezpieczajac je przed nieuprawnionym dostgpem, ujawnieniem i

zniszczeniem.
IX. Postanowienia koncowe
Procedura obowigzuje od dnia 25.09.2024 r.

Do stosowania postanowien procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy i inne

osoby wchodzace w sktad personelu administratora.



