Zarzadzenie nr S.0050.0252.2024
Burmistrza Radlina
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Radlin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024
r., poz. 1465 z p6ézn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw Urzedu Miasta Radlin, ustalam wewngtrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Miasta Radlin,
w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 1.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej
przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2. Odbidr i archiwizowanie o$wiadczen powierza si¢
Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3
Traci moc zarzadzenie nr S.0050.0179.2024 Burmistrza Radlina z dnia 10 wrze$nia 2024 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

§ 4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

2. Zarzadzenie zostaje podane do wiadomos$ci osobom wykonujacym prace na rzecz Urzgdu Miasta Radlin
poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.radlin.pl oraz w Intranecie.


http://www.bip.radlin.pl/

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr S.0050.0252.2024

Wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

w Urzgdzie Miasta Radlin

§1

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z praca.

—

§2

Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.

Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnoS$ci

w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w

zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nast¢pczych zobowigzani sg do dolozenia nalezytej

starannos$ci, aby unikngé¢ podjg¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,

niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pracownikami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen wewngtrznych sa Naczelnik Wydzialu

Organizacyjnego oraz Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej zwani dalej ,,Przyjmujacymi

zgloszenie”.

Przyjmujacy zgloszenie realizuja w szczego6lnosci nastepujace zadania:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

3) podejmowanie dziatan nastepczych wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej,

4) staranne dokumentowanie wszystkich czynno$ci w ramach dzialan nast¢pczych,

5) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

6) zapewnienie poufnosci sygnali$cie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

7) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

8) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

9) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2.

Pracownicy Urzedu angazujg si¢ w promowanie wsrod innych pracownikoéw postrzegania dziatan w

zakresie zglaszania nieprawidlowosci jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§3
Zgloszenia wewngtrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonywane jest osobiscie podczas bezposredniego spotkania z
jednym z Przyjmujacych zgtoszenie, w jego biurze lub w innym miejscu zapewniajacym poufnosé
spotkania. Spotkanie pracownik ten organizuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o jego
zorganizowanie.
Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny
przebieg tego spotkania, przygotowanego przez Przyjmujacego zgloszenie. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej w formie listownej na
adres: Urzad Miasta Radlin, ul. Rymera 15, 44-310 Radlin z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie
nieprawidtowosci”, ,,Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej — do rak wtasnych”.
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§ 4
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres do kontaktu (np. adres pocztowy lub e-mail),
2) datg i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

§5
Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sa przez Przyjmujacego zgloszenie, zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zalaczniku nr 1 do procedury.
W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 4 ust. 1
pkt 1 Przyjmujacy zgloszenie, w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego.
Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastg¢pczych.
W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Przyjmujacego zgloszenie, pracownik ten
zglasza do Burmistrza konieczno$¢ wyltaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej
procedury. Burmistrz upowaznia inng osob¢ w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych z
wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.
Przyjmujacy zgloszenie ma obowiazek podjecia dziatan nastepczych bez zbednej zwloki.
Przyjmujacy zgloszenie przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
trzech miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§6
Przyjmujacy zgloszenie, po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§7

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 8

Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegoéty dot. tego przetwarzania, w mys$l postanowien art. 14 ust. 1-3
RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust.
5 RODO. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§9

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych, w tym do Burmistrza Radlina i do Rady Miejskiej w Radlinie oraz — w stosownych



przypadkach — do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, o ktorym
mowa w ustawie o ochronie sygnalistow, bez koniecznosci uprzedniego zastosowania procedury
zgloszen wewnetrznych.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich:

1) poprzez dedykowany formularz, ktory jest dostepny na stronie Zespotu do spraw Sygnalistow,

2) podczas konsultacji z pracownikiem z Zespotu do spraw Sygnalistow (po uprzedniej informacji
od osoby chcacej dokonaé zgloszenia i umowieniu si¢ na spotkanie),

3) poczta tradycyjna,

4) dzwoniac na infolini¢ obslugujaca zgloszenia zewnetrzne.

3. Informacje o zasadach zgloszen zewngtrznych do Burmistrza Radlina i do Rady Miejskiej] w
Radlinie znajduja si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Radlin w zaktadce ,,Ochrona
sygnalistow”.

4. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia sygnaliscie ochron¢ gwarantowang przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

§ 10
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Miasta Radlin

Zalacznik nr 1 do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miasta Radlin

dane osobowe

Data RO Data Data -Informacja o
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Zalacznik nr 2 do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miasta Radlin

KLAUZULA INFORMACYJNA - WZOR

Wypehiajac 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 przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pani/Pana dane osobowe przetwarza¢ begdzie Urzad Miasta Radlin reprezentowany przez Burmistrza
Radlina; dane adresowe: 44-310 Radlin, ul. Rymera 15, ktory jest administratorem danych
osobowych.

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
W nast¢pujgcy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@radlin.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej;

¢) lub telefonicznie pod numerem: 324590235.

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

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

Podstawg prawnag przetwarzania danych osobowych jest niezbgdno$¢ wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mys$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwiazku
z niezbgdnoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
W oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli zdecyduje si¢ Pani/Pan na ujawnienie swojej tozsamos$ci, ujawnienie nastgpi na podstawie
dobrowolnie wyrazonej zgody. Zgode na ujawnienie tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, co nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktore miato miejsce przed jej
cofnigciem.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem, co
oznacza, ze udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Jezeli w zgloszeniu zostal podany tradycyjny
adres do korespondencji odbiorcg beda podmioty uprawnione do obstugi dorgczen, takie jak Poczta
Polska. W przypadku podania w zgloszeniu adresu e-mail do korespondencji, odbiorca bedzie
podmiot serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty elektroniczne;.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziatan nastgpczych, a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usunigte
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zb¢dne.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopie¢ danych, jakie posiadamy)

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, Zze dane sa
niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgodg na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania
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zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnalistg:

a)

b)

w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamos$ci uniemozliwia objgcie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepisow Ustawy
o0 ochronie sygnalistow.

w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest
dobrowolne.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr S.0050.0252.2024

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

Imie i nazwisko pracownika

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

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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