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Procedura zglaszania naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim, zwanym dalej
Urzedem Miejskim, jest wewnetrzng Procedurg dokonywania zgloszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Urzad Miejski  w  Ozarowie  Mazowieckim  prowadzi swoja  dziatalnos¢ w  oparciu
o bezwzgledne poszanowanie przepisOw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.
Podstawowym celem niniejszej Procedury  jest  utworzenie  systemu informowania
0 naruszeniach w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych zapobiegajagcych podejmowaniu jakichkolwick dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
wprowadzanie dziatan naprawczych i zapobieganie naruszeniom.

Procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres przedmiotowy i podmiotowy objety Procedura;

2) o0soby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) o0soby upowaznione do przyjmowania i procedowania zgtoszen wewnetrznych;

4) zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

5) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami;

6) proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami;

7) zasady zachowania poufnos$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgtoszen

naruszenia oraz tozsamosci os6b dokonujacych zgloszen.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim reprezentowany przez
Burmistrza Ozarowa Mazowieckiego;

koordynatorze ds. obstugi zgleszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za podejmowanie dziatan
nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzoér nad
calym procesem zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym,;

pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1
Kodeksu pracy;

wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen uzyskane w konteks$cie zwigzanym z praca;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w
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zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta
jest powigzana;

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca;

8) osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego;

9) sygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;,
przedsi¢biorca, stazysta, wolontariusz, praktykant, dokonujgca zgloszenia naruszenia pod warunkiem, ze
miata ona uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa,

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub
petnienia sluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

11) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim, w ktorym zglaszajaCy/sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z ktérym
zglaszajacy/sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,;

12) wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje treSci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu
sygnalisty, w ramach ktorej koordynator ds. obstugi zgloszen ma prawo wystgpi¢ do zglaszajacego z prosba
o0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia;

13) postepowaniu wyjasniajacym/ dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez
Urzad Miejski w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zmiany procedur dla
minimalizacji ryzyka naruszen i inne adekwatne;

14) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang zgtaszajacemu/sygnaliscie informacje¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

15) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnali§cie, w tym nieuzasadnione inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
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16) gloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa wewnatrz
Urzedu Miejskiego zgodnie z niniejszg Procedura za pomoca wewngetrznych kanatow komunikacji;

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

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

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

20) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art.3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszenia naruszenia prawa jakim jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 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 RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych praw wolnosci i praw cztowieka;
18) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz jej organizacji.

2. Uprawnionymi do dokonywania zgtoszenia sg osoby fizyczne, ktore uzyskaty informacje na temat naruszenia

w kontekscie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem ustug, w tym:
1) o0soby posiadajace status pracownika w rozumieniu art.2 ustawy Kodeks pracy oraz art.2 pkt 2 ustawy

o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace;

2) osoby zatrudnione na podstawie powolania, mianowania, wyboru;
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3) byli pracownicy i wspotpracownicy;

4) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie badz §wiadczenie ushug;

5) osoby $§wiadczace pracg na podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;

6) osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza;

7) osoby pracujgce w organizacji wykonawcy, podwykonawcy, dostawcy;

8) stazysci i praktykanci.

3. Postanowienia Procedury obejmuja takze:

1) osoby, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia;

2) osoby, ktore sg powigzane z osobami dokonujagcymi zgloszenia, ktore mogg do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, takich jak wspolpracownicy lub krewni osob
dokonujacych zgloszenia;

3) podmioty prawne, ktore stanowig wlasnos¢ osoby dokonujacej zgloszenia, dla ktorych taka osoba
pracuje lub ktore sg w inny sposob z nig powigzane w konteks$cie pracy.

4. Przez naruszenia nalezy w szczegélnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
Zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2) niedopetnieniu obowigzkéw stuzbowych lub naduzyciu uprawnien;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach;

4) naruszeniu w dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim, ktére doprowadzito,
prowadzi lub mogtoby doprowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie Miejskim w
Ozarowie Mazowieckim.

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszenia w Urzedzie Miejskim w
Ozarowie Mazowieckim oraz sprawujaca cato§ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
jest Sekretarz Gminy, upowazniony do dziatania przez Burmistrza Ozarowa Mazowieckiego, zwany dalej
koordynatorem ds. obstugi zgloszen.

2. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia dotyczy Sekretarza Gminy lub gdy ten wylaczy si¢ z postgpowania,
zgloszenie naruszenia rozpatrywane bedzie przez upowaznionego audytora wewnetrznego Urzedu
Miejskiego.

3. Burmistrz Ozarowa Mazowieckiego jako pracodawca reprezentujacy Urzad Miejski zapewnia, ze
koordynator ds. obstugi zgloszen jest osoba niezalezng i bezstronna.

4. Koordynator ds. obstugi zgloszen jest uprawniony do powotywania Komisji Wyjasniajacych przedmiot
zgloszenia. Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie mogg analizowac takiego
zgloszenia.
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Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ si¢ do rzeczywistych zdarzen
mogacych stanowi¢ naruszenie. Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ naruszenie
jesli ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Wylgcznie zgloszenie naruszenia dokonane w dobrej wierze bedzie rozpatrywane w sposob gwarantujacy
osobie zgtaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajace jej ochrong przed dziataniami odwetowymi.
Zgloszenie naruszenia dokonane w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytutu naruszenia praw innych osob
lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy.

Dokonywanie zgtoszenia w zlej wierze jest zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karg
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od zglaszajacego w ztej wierze.

Zgloszenia naruszenia mogg by¢ dokonywane:
1) za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: sygnalista@ozarow-
mazowiecki.pl;
2) osobiscie poprzez spotkanie z koordynatorem ds. zgloszen w Urzedzie Miejskim w Ozarowie
Mazowieckim, ul.Kolejowa 2, pok. 101 po telefonicznym uzgodnieniu terminu spotkania pod nr tel.
608 080 893.
Kanatly zglaszania naruszenia okreslone w pkt 1 sg obstugiwane wytacznie przez koordynatora ds. obstugi
zgloszen.
W przypadku zastrzezen zglaszajacego naruszenie co do niezalezno$ci i bezstronnosci koordynatora ds.
obstugi zgloszen, zgloszenie naruszenia nalezy kierowa¢ bezposrednio do Burmistrza Ozarowa
Mazowieckiego. W takim  przypadku zgloszenie naruszenia nalezy dokona¢ za posrednictwem
dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email: sygnalista2@ozarow-mazowiecki.pl;
Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
informacje obejmujace w szczegolnoscei:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe (z wylaczeniem przypadkow zgloszen
anonimowych);
2) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia,

3) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia;

4) dane osoby lub oso6b, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia;

5) jezeli ma zastosowanie, dane innych osob majacych wiedzg¢ na temat naruszenia (Swiadkowie, osoby
pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;
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6) jezeli ma zastosowanie, dane 0s6b powigzanych ze zglaszajgcym;

7) wskazanie dowodow potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur (wszelkie
dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie
naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia.

5. Wzor formularza zgloszenia naruszenia stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

1. Dopuszcza si¢ anonimowe zgloszenie naruszenia w formie zgloszen pisemnych, ktore zglaszajacy moze
zostawi¢ w zamykanej skrzynce na listy, zawieszonej na zewnetrznej $cianie budynku Urzedu
Miejskiego przy ul.Kolejowej 2. Zgloszenie nalezy wlozy¢ dodatkowo do koperty opatrzonej napisem
Do rak wlasnych koordynatora ds. obstugi zgtoszen.”

2. Kanat zgloszenia okre$lony w pkt.1 obslugiwany jest wylacznie przez koordynatora ds. obstugi
zgloszen.

3. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru naruszen.

4. W przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia naruszenia bez biegu, koordynator ds. obstugi
zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

5. Jezeli w toku rozpatrywania anonimowego zgloszenia naruszenia zostanie ustalona tozsamos¢
zglaszajacego, koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.

6. Do zgloszen anonimowych stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszej Procedurze.

1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze zgtoszenie
nie zostato dokonane w sposob uniemozliwiajacy kontakt z osobg zglaszajaca naruszenie, osoba ta bedzie
informowana o:

1) przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie nie przekraczajacym
7 dni od dnia otrzymania zgloszenia;

2) wynikach postgpowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podj¢tych
dziataniach nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania
zgloszenia.

2. Jezeli zgloszenie zostato odrzucone, koordynator ds. obstugi zgltoszen w informacji zwrotnej przedstawia
powod odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z osoba zglaszajaca z powoddéw nie lezacych po
stronie Urzedu Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim, odstepuje si¢ od obowigzku przesytania informacji
zwrotnych odnotowujac ten fakt w rejestrze zgtoszen.

4. W przypadku otrzymania zgloszenia droga elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek
poczty elektronicznej, informacje zwrotne domys$lnie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej
wskazany w zgloszeniu.
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5. Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z koordynatorem ds. obstugi zgloszen osoba

zglaszajaca naruszenie zobligowana jest do wskazania danych do kontaktu i adresu, na ktoéry chce
otrzymywac informacje zwrotne.

Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia koordynator ds. obstugi zgloszen przeprowadza wstepng weryfikacje
zgloszenia w nast¢pujacym zakresie:

1) czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktora uzyskata informacje na temat naruszenia w
kontekscie zwigzanym z praca badz $wiadczeniem ustug, zgodnie z postanowieniami niniejszej
Procedury;

2) czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamos$ci osoby zglaszajacej naruszenie
(z wylaczeniem przypadkéw zgloszen anonimowych);

3) czy zgloszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w niniejszej Procedurze;

4) czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej analizy zgloszenia koordynator ds. obstugi zgloszen, w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, informuje zglaszajacego o przyjeciu zgloszenia i
nadaniu statusu sygnalisty.

Jezeli wstgpna analiza zgloszenia nie wykaze zadnych brakow formalnych, koordynator ds. obstugi
zgloszen Wszczyna postgpowanie wyjasniajace samodzielnie lub we wspotpracy z Komisjg Wyjasniajaca,
ktorej prace nadzoruje.

Rozpatrzenie zgloszenia nastgpuje bez zbednej zwioki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
Wwszczgcia postgpowania wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych
dokumentow i dowodow.

W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze nastapi¢ W
terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego.

Koordynator ds. obslugi zgloszen ma obowigzek poinformowa¢ sygnalist¢ o sposobie rozwigzania
przedmiotu zgloszenia naruszenia w terminie do 30 dni od daty zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

Koordynator ds. obstugi zgloszen ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta sktada¢
si¢ bedzie z osob posiadajacych odpowiedniag wiedzg i do$wiadczenie, ktéore umozliwia efektywne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Jezeli okolicznos$ci zgloszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji moze zosta¢ zmieniony lub
rozszerzony o osoby, w tym zewngtrznych ekspertow, ktoérych obecnos¢ w Komisji Wyjasniajacej jest
niezb¢dna do dokonania prawidtowej oceny zgloszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan
naprawczych.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie moze by¢ osoba bedaca bezposrednim przetozonym osoby
dokonujgcej zgloszenie lub osoba wskazana jako sprawca naruszenia. Cztonkiem Komisji nie mogg by¢
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takze osoby, u ktorych wystepuje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do
przyjetego zgloszenia naruszenia.

Koordynator ds. obstugi zgloszen przed powotaniem cztonkéw do Komisji Wyjasniajacej upewnia si¢ co
do ich obiektywnosci 1 bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgltoszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkow Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

1) podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do
niniejszej Procedury;

2) podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnos$ci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreSlonym w Zataczniku nr 3 do niniejszej
Procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, Burmistrz upowaznia cztonkoéw Komisji
do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
I naprawczego.

Koordynator ds. obstugi zgloszen zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajacego/ naprawczego.

W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka
Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest niezwlocznie wytaczany przez koordynatora ds. obstugi zgtoszen
z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w
dokumentacji dotyczacej prowadzonego postgpowania wraz z uzasadnieniem powodu odsunigcia cztonka
Komisji Wyjasniajacej. W takim przypadku koordynator ds. obstugi zgtoszen wyznacza innego cztonka
Komisji Wyjasniajacej.

W przypadku powzigcia informacji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania zaistniaty jakiekolwiek
okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci koordynatora
ds. obstugi zgloszen, jest on niezwlocznie wylaczany przez Burmistrza z dalszego uczestnictwa w
prowadzonym postgpowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej
prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuni¢cia koordynatora ds. obstugi zgloszen.
W takim przypadku to konkretne postepowanie koordynuje wyznaczony przez Burmistrza audytor
wewnetrzny.

Komisja Wyjasniajagca wykonuje czynnosci majgce na celu zapoznanie si¢ z trescig zgloszenia oraz
ustalenia czy zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga by¢ niewystarczajace do rozpatrzenia zasadnosci
zgloszenia, Komisja Wyjasniajaca poprzez koordynatora ds. obstugi zgloszen moze skontaktowac sie
z osobg zglaszajaca naruszenie, celem uzupetnienia informacji.

W przypadku, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajace do dalszej oceny zgloszenia, Komisja Wyjasniajaca podejmuje czynnosci wyjasniajace
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majace na celu ustalenie rzeczywistych okoliczno$ci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne

dziatania nastepcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajagca poprzez koordynatora ds. obstugi zgltoszen moze:

1) zwracac¢ si¢ do osoby zglaszajacej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie
dodatkowych dowodéw potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgloszenia;

2) zwraca¢ si¢ do innych o0sob mogacych mie¢ wiedz¢ na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem
zgloszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

3) zwraca¢ si¢ do osOb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia o
udzielenie dodatkowych informaciji.

Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych w pkt 4.2. 1

4.3. Komisja Wyjasniajagca przeprowadza w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu poufnosci oraz

przekazuje tym osobom informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg Zatacznik nr 4 do

niniejszej Procedury.

Komisja Wyjasniajaca odstepuje od postgpowania wyjasniajagcego w nastepujacych przypadkach:

1) podane w zgloszeniu informacje sg niewystarczajace i nie udato si¢ uzyskaé¢ od osoby zglaszajacej
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;
2) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w zlej wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynno$ci potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia

naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dzialan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu

naprawienie istniejacej sytuacji begdacej przedmiotem zgloszenia lub podjecia dzialan eliminujacych
podobne zdarzenia w przysztosci. Dzialania te moga polega¢ w szczegolnosci na:

1) wszczeciu postgpowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktore dopuscity sie naruszenia, zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi;

2) modyfikacji lub uzupehieniu istniejacych procedur w celu uniknigcia w przysztosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawg systemow prewencji;

3) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwickszenia
swiadomosci pracownikow 1 wspotpracownikow w obszarze identyfikacji 1 zapobiegania naruszeniom;

4) zmianie czestotliwo$ci audytow obszaru, ktorego przedmiotowo dotyczylo zgloszenie w celu
monitorowania skutecznos$ci wdrozonych dziatan naprawczych;

5) zmianach strukturalnych i przesunigciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyly zgloszenia oraz ciaglte doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,
standardami, itp.

W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza,

koordynator ds. obstugi zgloszen przedstawia Burmistrzowi do akceptacji kompleksowy plan dziatan

naprawczych. Przedstawienie planu dziatah naprawczych odbywa si¢ z zachowaniem peitnej poufnosci
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

Burmistrz dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych i w oparciu o analizg,

podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych.
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1. Dziatania Komisji Wyja$niajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczeg6lnosci dokumentacja powinna

obejmowac:
1) korespondencj¢ elektroniczng;
2) notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;
3) raporty;
4) ewidencje;
5) dokumentacj¢ zdjeciowa.
2.Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajacego w szczegdlnosci:
1) szczegdlowy opis naruszenia,
2) wskazanie przepisoOw, norm lub standardow, ktore zostaty naruszone;
3) opis przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych;
4) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz os6b lub komodrek

organizacyjnych Urzedu Miejskiego odpowiedzialnych za ich wykonanie.

3. Protokot, o ktérym mowa wyzej ma forme elektroniczng i papierowa.
4. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 1. i 2. przechowywana jest przez koordynatora ds. obstugi zgtoszen

prze

z okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w

zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

5. Akta sprawy, o ktorych mowa w pkt 4. przechowywane sg z uwzglednieniem $rodkow technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych poufnos¢, integralnos$¢, autentycznos¢ i dostgpnos¢ informacji w niej
zawartych.

1. Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen wewngtrznych niezaleznie

0]

d dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
3. W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczego6lno$ci nastepujace dane:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

unikalny numer sprawy;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe zglaszajacego (jesli nie jest to zgloszenie anonimowe) oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;

adres do kontaktu zgtaszajacego;

date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

datg¢ zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen Wewngetrznych jest prowadzony w formie elektroniczne;.
5. Rejestr Zgltoszen Wewngtrznych przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci,
autentycznosci, integralnosci 1 dostepnosci informacji w nim zawartych.
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Koordynator ds. obstugi zgtoszen dokonuje wpisow W Rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynno$ci podjetych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze zgloszen wewnetrznych dotyczace danego zgloszenia przechowywane sg
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze w
zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

Urzad Miejski podejmuje dziatania majace na celu ochrong 0sob zglaszajacych naruszenia, w tym oséb
pomagajacych w zgloszeniu, przed dziataniami odwetowymi, w tym grozb lub prob podejmowania
dziatan o charakterze represyjnym.

Osoba zglaszajaca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych ochrony
sygnalistow, pod warunkiem ze miata ona uzasadnione podstawy sadzié¢, iz bgdaca przedmiotem
zgloszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia oraz ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zabronione dziatania odwetowe obejmuja w szczegdlnosci:

1)zwolnienie;

2)zawieszenie;

3)przymusowy urlop bezptatny;

4)degradacje, wstrzymanie awansu,

5)przekazanie obowigzkoéw, zmiang miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmian¢ godzin pracy;

6) wstrzymanie szkolen;

7)negatywna oceng pracy, negatywng opini¢ o pracy;

8) zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);

9)przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

10) dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

11) odméwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

12) nieprzedtuzenie lub wcze$niejsze rozwigzanie umowy;

13) naruszenie dobrego imienia;

14) wezesniejsze rozwigzanie umowy o $wiadczenie ustug;

15) skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

4. Osoby objete ochrong, ktore doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z

dokonanym zgloszeniem, moga zglosi¢ ww. dzialania odwetowe w analogiczny sposob jak zgloszenie
naruszenia, tj. w sposob okreslony w niniejszej Procedurze.

W przypadku stwierdzenia podjecia dzialan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem
wzgledem o0s6b objetych podmiotowo niniejsza Procedurg, Urzad podejmie niezwlocznie dziatania
dyscyplinujace wzgledem osoby lub oséb, ktore dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.
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Zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub do wtasciwego dla
danej kategorii naruszenia organu publicznego.

Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego przestepstwa dokonuje si¢ do Policji.

Zgloszenia zewngtrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze do prokuratora w
zakresie stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow finansowych Unii lub podatku od osob
prawnych, ktore moze stanowi¢ przestgpstwo:

1) przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

2) zwigzane z naruszeniem przepisOw o zamowieniach publicznych;

3) dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode powodujace;

4) tapownictwa i platnej protekcji;

5) prania pieni¢dzy;

6) falszowania oraz obrotu falszywymi pienigdzmi, Srodkami lub instrumentami platniczymi;

7) falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturami.

Urzad Miejski zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zabezpieczajace poufnos¢

tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia, osoby ktérej zgloszenie dotyczy, a takze innych oséb

wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym, w szczegolnosci osob pomagajacych w zgloszeniu, $wiadkoéw naruszenia, osob
powigzanych z osobg zglaszajaca.

Poufnoscia objete sa takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgltoszenia naruszenia, na podstawie

ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osob wskazanych powyzej.

Urzad Miejski udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu

wylacznie osobom, ktoére zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezb¢dnym do

realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowac osobe zglaszajaca naruszenie moga zosta¢ ujawnione

wylgcznie na podstawie jej uprzedniej, wyraznej zgody.

Urzad Miejski moze ujawni¢ dane osoby zglaszajacej naruszenia bez wyraznej zgody w przypadku

ujawnienia ich:

1) wiasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postgpowan
przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;
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2) innym osobom powotanym przez koordynatora ds. obstugi zgtoszen (lub Burmistrza w przypadkach
wyraznie wskazanych w tej Procedurze) do wyjasniania zgloszenia, jezeli bedzie to konieczne i
proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczgciem postgpowania prawno-

dyscyplinarnego wobec osoby, ktora dopuscita si¢ takiego naruszenia.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia
jest Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim z siedziba w Ozarowie Mazowieckim przy ul. Kolejowej
2, 05-850 Ozarow Mazowiecki. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé si¢
pisemnie na adres siedziby Urzedu Miejskiego lub poprzez adres e-mail: iod@ozarow-mazowiecki.pl

Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub 0sob, ktérych dane

osobowe zostaly pozyskane w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa — ustawg o ochronie sygnalistow- 0raz z obowiagzujacymi
w Urzedzie Miejskim regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych.

Dane osobowe os6b wskazanych w pkt. 2 beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub
zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dzialaniami, a w przypadku zgloszen, ktore nie bylo dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego
rozstrzygnigcia zgloszenia, termin usunig¢cia danych osobowych moze ulec wydluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

Dane osobowe zglaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

Zapisu pkt. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zgtaszajacego jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiagzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontek$cie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub  postepowan
przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo
zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do
zadania sprostowania, usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie
beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

Strona 15


mailto:iod@ozarow-mazowiecki.pl

Za wlasciwe stosowanie i aktualizacje niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

Procedura zgloszen wewnetrznych wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku
kalendarzowym.

Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie wlasciwym dla jej wprowadzenia w zycie.

Pracownicy Referatu Kadr w imieniu Pracodawcy zobowigzani sa zapoznaé pracownikow
1 wspotpracownikéw z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem ich do pracy.

Kazda z osob, o ktorej mowa w pkt 4 podpisuje o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg Procedura, na
druku, ktorego wzor okresla Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Naczelnicy Wydziatow, Kkierownicy Referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg informowaé potencjalnych wspotpracownikow, oferentow, wykonawcow i inne osoby,
o ktorych mowa w rozdziale I11 pkt. 2 0 niniejszej Procedurze.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Procedura jest powszechnie dostepna poprzez jej wywieszenie w korytarzu na I pigtrze w budynku Urzedu
przy ul.Kolejowej 2 oraz na Il pigtrze w budynku przy ul.Poznanskiej 165, na stronie www.bip.ozarow-

mazowiecki.pl oraz udostgpniana na kazde zadanie osoby zainteresowane;j.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Formularz zgloszenia naruszenia.

Zatacznik nr 2 - Wzor o§wiadczenia o bezstronnosci.

Zatacznik nr 3 - Wzor oswiadczenia o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postgpowania.

Zatacznik nr 4 — Klauzula informacyjna dla osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Zatacznik nr 5 - Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg zgtaszania naruszen przepisOw prawa przez

sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim
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Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
prawa w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim

Zgloszenia prosze¢ przesyta¢ na adres: sygnalista@ozarow-mazowiecki.pl

Dane osoby (Iub os6b) dokonujacej zgtoszenia (imig, nazwisko, adres e-mail).
UWAGA: W przypadku zgloszenia anonimowego prosz¢ pozostawi¢ puste pole.

Status osoby dokonujacej zgtoszenie:

Pracownik, Wspotpracownik

byty Pracownik, Wspotpracownik

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badz §wiadczenie ushug

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
o $wiadczenie ustug;

Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na wiasny rachunek;

Stazysta/Praktykant

Inny:

/nalezy podkres§li¢ wlasciwe/

Dane 0s6b, ktorych dotyczy zgloszenie (imig, nazwisko, stanowisko, rola):


mailto:adres:%20sygnalista@ozarow-mazowiecki.pl

Dane $wiadkow (imig, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

Data i podpis osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia:
UWAGA: Podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego

POUCZENIE
W przypadku ustalenia, iz zgloszenia dokonano w ztej wierze (§wiadomie podano nieprawde lub zatajono

prawde), osobie zgtaszajacej nie przyshuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgtaszania naruszen przepisoOw
prawa przez sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim, chyba Ze przepisy prawa stanowia
inaczej. W stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgloszen w ztej wierze Urzad moze wszczaé postgpowanie
dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostgpnych instrumentéw ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego,
osoba dokonujgca zgloszenia w ztej wierze moze zostac¢ pociagnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
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Zalacznik nr 2

Wzor oswiadczenia o bezstronnos$ci

Ja nizej podpisany/-a:

/Imig 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia:

v
v

s

nie jestem osobg zglaszajaca naruszenie;

nie jestem osoba wskazang w zgloszeniu jako osoba biorgca udzial w naruszeniu;

nie jestem 0sobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspotpracownikiem lub krewnym
0sOb dokonujacych zgloszenia;

nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujaca wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjgtego
zgloszenia naruszenia;

nie jestem osoba pozostajaca wobec 0sob zglaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym,
ktoéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypelnia¢ swoje obowiazki w sposob uczciwy, rzetelny 1 zgodnie z posiadang wiedza;

nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z
przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen
przepisow prawa przez sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim.

Zobowigzuje si¢

v

v

nie kontaktowac z osobami zglaszajacymi naruszenie lub osobami wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem
sytuacji przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistow w Urzedzie
Miejskim;

do zachowania w tajemnicy i poufnoséci wszystkich informacji i dokumentoéw ujawnionych mi lub
wytworzonych przeze mnie w trakcie obslugi przyjetego zgloszenia naruszenia, z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w Procedurze zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Urzedzie
Miejskim;

do niezwlocznego poinformowania koordynatora ds. obstugi zgtoszen o wszelkich probach wywarcia
wplywu na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z obstuga przyjetych zgloszen.

Jednocze$nie oswiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i1 bezstronnosci w odniesieniu do
przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowigzuje si¢ do niezwlocznego pisemnego poinformowania koordynatora
ds. obstugi zgloszen o tym fakcie oraz wytaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia
naruszenia i podejmowania dzialan nastgpczych.

(podpis o$§wiadczajacego)
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Zalacznik nr 3
Wzér oSwiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania.

Klauzula poufnosci
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z udziatem w
wewnetrznych postepowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen nieprawidtowosci,
prowadzonych przez Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegolnosci:

v wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna byloby w sposdb bezposredni lub posredni
zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), Swiadkéw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oso6b wskazanych przez Sygnalist¢ w zgloszeniu
naruszenia;

v’ treSci zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje si¢ do:
v wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;
v" nieudost¢pniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;
v’ nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem o0sob nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utratg.

Oswiadczam rowniez, iz:

v' obowiazek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym
cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi
czynno$ci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

v’ postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych,
jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania Inspektora danych osobowych: iod@ozarow-
mazowiecki.pl o0 kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajacego)
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Zalacznik nr 4

Informacyjna o przetwarzaniu danych dla oséb wskazanych w zgloszeniu naruszenia
prawa - WZOR

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim, 05-850 Ozarow
Mazowiecki, ul.Kolejowa 2 (dalej: Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres siedziby Urzedu lub
poprzez adres e-mail:iod@ozarow-mazowiecki.pl

Administrator w zwigzku z realizacja zadan zwigzanych z obstugg zgloszen naruszen prawa bedzie
przetwarzat dane w nastepujacych celach:

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwiazku ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa w zakresie niezbednym do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowiazek prawny wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie
0s0b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe bgda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f
RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane
osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych
osobowych mogg ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania prowadzonego na
postawie przepisoOw prawa.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostgpu
lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych,
a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usuni¢cia danych lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajace;j
naruszenia prawa przyshuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

Zrédto pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5
ustawy, z wylgczeniem przypadkow, gdy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe zglaszajaca w ztej
wierze.

W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskatl nastepujace kategorie danych: (do
uzupetnienia w zaleznosci od okolicznosci).
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Zalacznik nr 5
Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ Z Procedura zglaszania naruszen przepisOw prawa w
Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania naruszen przepisOw prawa przez
sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim

Ja nizej podpisany/-a:

/Imig¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

oswiadczam, iz zapoznatem/-am si¢ z obowigzujagcg w Urzedzie Miejskim w Ozarowie
Mazowieckim Procedura zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistOw, rozumiem jej
tre$¢, przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych.

(podpis oswiadczajacego)
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