ZARZADZENIE NR 182024 '
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 30 wrzesnia 2024 r,

W sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialai nastepezych

Na  podstawie  art. 30 ust. | ustawy  zdnia 8 marca 1990r.  osamorzadzie  gminnym
(tj. Dz. U. 22024, poz.609 zpdzn. zm.) wzwigzku zart. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 928),

Burmistrz Miasta zarzadza:

§ 1.

Po konsultacji ze Zwigzkami Zawodowymi Pracownikéw Urzedu Miasta Ustron, ustalam wewnetrzna
procedur¢ dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta
Ustron, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§ 2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. Kadr
oraz pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego w Ustroniu.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Ustron zobowigzani sa do zapoznania si¢ zwewnetrzng procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposéb zwyczajowy
osobom wykonujacym pracg na rzecz Urzgdu Miasta Ustron poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.ustron.pl.

yiahary

aria Sikora
Kt -B- 511

Id: 533EF 13E-EF02-44A8-9B 1B-70EB37CDODYF. Przyjety Strona |



Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszei naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

§ 1.

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszef naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepezych, zwang dalej wewngtrzng procedura — okreslenia rozumie sie:

1) anonim — zgfoszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspélnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba §wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawey lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu
art. I ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin, zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojeczyzny.

3) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) dzialanie nastgpcze -nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw  finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpezych ;

5) informacje o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumieé informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dzialan przekazane sygnaliscie;

7) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
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3) pracownicy upowaznieni do przyjmowania zgloszen, ktérymi sg: pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
Kadr oraz pracownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktérzy realizuja w szczegblnosci nastepujace zadania:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

¢) podejmowanie dzialan nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnodci sygnaliscie, osobie zwigzanej zsygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dzialar nastepezych,
g) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2.
4) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka iinformuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

€) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§4.
1. Regulamin nie przewiduje mozliwosci dokonania anonimowych zgloszen wewnetrznych. Anonimowe
zgloszenia wewnetrzne nie beda podlegaly rozpoznaniu.

2. Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonywane jest na wniosek sygnalisty osobiscie podczas bezposredniego
spotkania z jednym z pracownikéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 pkt 3 w jego biurze lub w innym miejscu
zapewniajgcym poufnos¢ spotkania. Spotkanie pracownik ten organizuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku 0 jego zorganizowanie.

4. Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego dokfadny przebieg
tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktrym mowa w§ 3 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania poprzez jego podpisanie. Odmowa
podpisania protokotu przez sygnaliste powoduje, ze zgloszenie uwaza si¢ za niedokonane.

5. Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listownej na adres:
Urzad Miasta Ustron,  43-450  Ustron, Rynek 1 zdopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE
NIEPRAWIDLOWOSCI — USC lub stanowisko do spraw kadr — do rgk wiasnych, nie otwiera¢”.

§5.
1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imig, nazwisko, adres do kontaktu i numer telefonu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane o0s6b, ktdre dopuscily sig¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkéw.

3. Wzér Karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1 do procedury.
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§9.

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Burmistrz zapewnia ochrong przed
mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub n¢kania przez innych pracownikéw.

§ 10.

Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepezych, nalezy przekaza¢ szczegdly dot. tego przetwarzania, w mysl postanowiefi art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.
Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 11.

Informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych przekazuje si¢ osobie ubiegajgcej sie o prace w momencie

rozpoczgcia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o prace.

§ 12.

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 13.
Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
§ 14,

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zalgeznik nr 1 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

1) Imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny, numer telefonu kontaktowego:

2) Stanowisko lub funkcja:

3) Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach:

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié do wystapienia
nieprawidtowosci:

7) Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci:

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)
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Zalgeznik nr 3 do

wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu,
w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przyslugujacych Pani/Panu prawach,
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Burmistrz Miasta Ustron, reprezentujacy Miasto
Ustron z siedzibg w Ustroniu, 43-450 Ustron Rynek 1, ktory jest administratorem danych
osobowych.

2) Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
w nastepujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iodol@odo.ustron.pl,
b) pisemnie na adres siedziby Administratora.

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbgdnos$é wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

lezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bgdziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednodcig ze wzgledéw zwiazanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode na postawie
art. 6 ust. 1 lit. A RODO. Zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

4) Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami mogg by¢ réwniez
podmioty wspierajace Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie/Starostwie systeméw informatycznych przy czym
zakres przekazania danych ograniczony jest wylgcznie do mozliwosci przechowywania tych
danych.
Ponadto jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondenc;ji tradycyjnej — odbiorcami
mogg by¢ podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska.
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1 [
Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 20%..12024
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

Wzdr o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

....................................................... Ustrofi, dnia ......coevevviiiieiininnnnn.

Wydzial, stanowisko

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pezych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznalam* sie z przepisami wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (zarzadzenie
HE sammssiommvi Burmistrza Miasta Ustron z dnia ........................ ) i zobowigzuj¢ si¢ do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)

*wlasciwe podkresli¢
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