ZARZADZENIE NR 77/24
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 8 listopada 2024 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 z pézn. zm.), art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 908) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Grajewo wewngtrzna procedur¢ dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwang dalej Procedurg w brzmieniu okre§lonym
w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na rzecz Urzedu
wybranymi podczas ogoélnego spotkania.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z Procedurg oraz do zlozenia oswiadczenia,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu i wszystkim pracownikom.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu poprzez publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Grajewo z wyjatkiem § 14, ktory
wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta Grajewo

Maciej Pawel Bednarko
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 77/24
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 8 listopada 2024 .

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Grajewo

§1. Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),

2) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg,

3) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

4) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug, petnienia funkcji w Urzedzie lub
na jego rzecz, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Grajewo,

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Grajewo,

7) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych,

8) dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie,

9) dziataniu w dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ naruszeniem,

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

11) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatar nastepczych,
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12) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

14) osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w
rozumieniu Kodeksu karnego,

15) Komisji — nalezy przez to rozumieé cztonkéw Komisji upowaznionych przez Burmistrza do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych,

16) osobie oddelegowanej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu wyznaczonego przez
Burmistrza na wypadek, gdy zgtoszenie dotyczy upowaznionego pracownika Urzedu. Jest to
pracownik Urzedu wykonujacy czynnosci wskazane w Procedurze jako nalezgce do
upowaznionego pracownika Urzedu,

17) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie stosunku
pracy lub wykonujgca na rzecz Urzedu jakgkolwiek inng prace zarobkowg na podstawie
umowy zlecenia, o dzieto lub innego stosunku cywilnego,

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

19) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie,

20) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie do
Urzedu informacji o naruszeniu prawa,

21) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2. Cel wprowadzenia Procedury

Celem wprowadzenia w Urzedzie Procedury jest dostosowanie dziatan Urzedu do przepisdow ustawy o
ochronie sygnalistéw, nakfadajgcej obowigzek umozliwienia Sygnalistom dokonywania zgtoszen
naruszen prawa oraz ochrony ich przed dziataniami odwetowymi.

Procedura okresla:

1) Komisje wskazang do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej,

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

3) postepowanie z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo,

4) obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

5) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
Komisje,
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6) maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng,

7) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych.

§3. Zasady wdrozenia Procedury

1. Tres$¢ Procedury zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielem pracownikéw Urzedu i
0s6b swiadczacych ustugi na rzecz Urzedu.

Konsultacje nad trescig Procedury, trwaty od 30.10.2024 r. do 06.11.2024 r..

Procedura podlega okresowemu przeglagdowi nie rzadziej niz jeden raz w roku.

Zmiany w Procedurze dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jej wprowadzenia.

Integralng czescig Procedury sg zatgczniki do Procedury od nr 1 do nr 9.

vk wnN

§4. Adresaci Procedury

1. Procedure stosuje sie do wszystkich oséb fizycznych, ktdre zgtaszajg lub ujawniajg publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy, w tym w
szczegodlnosci do:

1) pracownikow Urzedu,

2) o0sd6b swiadczacych prace na rzecz Urzedu na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

3) stazystow, praktykantow i wolontariuszy,

4) bytych pracownikéw i wspdtpracownikéw,

5) o0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie lub swiadczenie ustug na rzecz Urzedu.

2. Zasady wynikajace z Procedury stosuje sie réwniez do:

1) osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego,

2) o0sA6b powigzanych z Sygnalistg,

3) oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych Sygnaliscie lub z
nim powigzanych.

§ 5. Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do zgtaszanych przez Sygnalistéw naruszen prawa, obejmujgcych
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace,
w szczegoblnosci nastepujgcych dziedzin:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ochrony srodowiska,

4) zdrowia publicznego,

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

6) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,

7) intereséw finansowych miasta Grajewo,

8) regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie majacych ustawowe podstawy
prawne.
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2. Procedury nie stosuje sie do informacji, o ktérym mowa w art. 5 Ustawy, w szczegdlnosci nie
ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisdéw prawa powszechnie
obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

3. Zakres przedmiotowy Procedury nie obejmuje dziedziny prawa pracy.

4. Kierownicy komédrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani odebra¢ od pracownikéw i
ztozy¢ do kadr o$wiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg w terminie 30 dni od dnia jej
publikacji w BIP Urzedu.

5. Pracownik Woydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji
pracowniczej ma obowigzek zapoznawania nowych pracownikéw Urzedu i nowych oséb
Swiadczacych prace na podstawie umow cywilnoprawnych z Procedurg i odbierania od nich
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

6. Osoby ubiegajace sie o prace lub sSwiadczenie ustug mogg zapoznaé sie z informacjg o
ustanowieniu Procedury. Jest ona dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w
Zaktadce ,,Sygnalisci/ Procedura zgtoszen wewnetrznych”.

7. Wozér informacji o ktérej mowa w ust. 6 stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

§ 6. Przyjmowanie zgtoszen przez Komisje od Sygnalistow

1. Komisje upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie wskazuje
Burmistrz. Wzér upowaznienia okresla Zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Komisja przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne i niezwtocznie informuje o wptywie zgtoszenia
Burmistrza.

3. Burmistrz ustala sktad osobowy Komisji. W sktad Komisji wchodzg: przewodniczgcy Komisji,
sekretarz Komisji oraz cztonek Komisji.

4. Komisja powotywana jest na 4 letnig kadencje. Kadencja cztonkéw Komisji réwna jest
kadencji Komisji.

5. Cztonkowie Komisji dokonujg przejecia swoich obowigzkéw po przyjeciu pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do przetwarzania danych osobowych oraz
informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym (Zatgcznik Nr 2 do Procedury), ztozeniu
oswiadczenia zawierajgcego zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywali prace (Zatgcznik nr 8 do Procedury) oraz
oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracy Komisji
(zatgcznik Nr 7 do Procedury).

6. Do zadan Komisji nalezy:

a) przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych,

b)weryfikacja zgtoszenia jako zgtoszenia naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
c) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu,
na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie,

d) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych,

e) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych (Zatgcznik Nr 6 do Procedury) oraz
sporzadzanie sprawozdania z prac Komisji za kazdy rok kalendarzowy z uwzglednieniem
stwierdzonych naruszen prawa oraz podjetych dziataniach naprawczych.

7. Komisja obraduje na posiedzeniach. Miejsce i termin posiedzenia wyznacza przewodniczacy
Komisji. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami.

Id: CB8AS815B-A154-4071-B554-CC08192F855F. Podpisany Strona 4



8. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg w drodze gtosowania jawnego w obecnosci co najmniej
pofowy cztonkéw zwykta wiekszoscig gtoséw. Z posiedzenia Komisji protokdt sporzadza
sekretarz Komisji, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

9. Cztonek Komisji podlega wytaczeniu, jezeli zgtoszenia wewnetrzne dotyczy jego osoby badz
jezeli istnieje okolicznosé tego rodzaju, ze mogtaby wywotaé uzasadniong watpliwosé co do
jego bezstronnosci. Burmistrz wytgcza cztonka Komisji na wniosek lub z wtasnej inicjatywy, a
nastepnie wyznacza do sktadu Komisji innego pracownika do rozpatrzenia danego zgtoszenia.

10. Szczegdétowy tryb postepowania ze zgtoszeniami i prowadzenia postepowania nastepczego
okreslajg przepisy od § 9 do § 12 Procedury.

§ 7. Zasady ochrony Sygnalisty

1. Sygnalista oraz odpowiednio osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia i osoba powigzana z
Sygnalistg podlegajg ochronie opisanej w przepisach rozdziatu Il Ustawy, w tym w
szczegblnosci, przystuguje im ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi
stanowi¢ rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg i
funkcjonowaniem Urzedu, wymienionych w ust. 2.

2. Zabronione dziatania odwetowe, proby takich dziatan badz grozby ich stosowania obejmuja,
w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace — w przypadku gdy kandydat miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

9) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

10) mobbing,

11) dyskryminacje,

12) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

3. W przypadku ww. dziatan, to na Urzedzie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete przez Urzad
(Pracodawce) dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

4. Sygnalisci, ktdorzy doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem, mogg zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgtoszenie naruszenia.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie
zgtaszania naruszen w ztej wierze lub w sposdb uwitaczajgcy innym osobom fizycznym
zwigzanym z Urzedem, w szczegdélnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest
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niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej. NieSwiadome podanie w
zgtoszeniu nieprawdziwych informacji nie pozbawia Sygnalisty ochrony w przeciwiefstwie do
Swiadomego podania danych nieprawdziwych.

7. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania zgtoszen wytgcznie na zasadach i w formie
przewidzianej w Procedurze. Zgtoszenia dokonane niezgodnie z Procedurg lub wykraczajgce
poza obszary objete Procedurg lub Ustawg nie bedg podlegaty rozpatrzeniu, a Sygnaliscie z
tytutu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 8. Zasady zachowania poufnosci i bezpieczenstwa danych osobowych

1. Dane osobowe Sygnalistdw oraz osdb objetych zgtoszeniem sg przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (przepis prawa) oraz
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Urzedu jako administratora danych).

2. Szczegdétowe zasady ochrony danych osobowych o ktérych mowa w ust. 1 okresla
wewnetrzna polityka ochrony danych w Urzedzie.

3. Ochrona Sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy jego tozsamosci. Ochrona obejmuje
tez osoby ktérych zgtoszenie dotyczy, a takze inne osoby wskazane w zgtoszeniu lub ktérych
dane osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym, w
szczegblnosci osoby pomagajace w zgtoszeniu, Swiadkowie naruszenia i osoby powigzane z
osobg zgtaszajaca.

4. Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia naruszenia, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozisamos¢ oséb
wskazanych w ust. 3.

5. Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowac Sygnaliste mogg zostaé ujawnione wytgcznie na
podstawie jego uprzedniej pisemnej zgody z zastrzezeniem ust. 7.

6. Z informacji dotyczacych Ilub pochodzacych od Sygnalisty mogg korzysta¢ jedynie
upowaznieni cztonkowie Komisji wytacznie w zakresie dotyczagcym danej sprawy z
zastrzezeniem ust. 7.

7. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci powstaje w sytuacji, w ktérej
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od Urzedu ujawnienia wtasciwym
organom publicznym (prokuratura, sady) informacji dotyczacych naruszenia i tozsamosci
0s0b o ktérych mowa w ust. 3.

8. Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym do zawartych w nich danych osobowych
moze mie¢ wytgcznie pracownik Urzedu bedacy cztonkiem Komisji, o ktérej mowa w § 6
posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z obstugg naruszen prawa i prowadzeniem rejestru, w tym, w szczegdlnosci do:

1) przyjmowania zgtoszen, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych,

2) kontaktéw z Sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych, a w razie potrzeby
zwracanie sie o wyjasnienia, bgdz dodatkowe informacje jakie moze on posiadac.

9. Przy obstudze zgtoszen naruszen prawa upowaznieni pracownicy obowigzani sg tylko do
zbierania danych osobowych w niezbednym zakresie. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia przy obstudze danego zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania upowazniony pracownik niezwtocznie je usuwa w terminie 14 dni od ustalenia, ze
nie majg one znaczenia dla rozpatrywanego zgtoszenia.
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10. Dokumentacja dotyczaca zgtoszen naruszen prawa sporzgdzona w formie papierowej jest
przechowywana w bezpiecznym gwarantujgcym poufnos$¢ i dyskrecje miejscu w szafie
zamykanej na klucz do ktdrej dostep majg tylko upowaznieni pracownicy Urzedu.

11. W przypadku skorzystania przez Sygnaliste z dokonania zgtoszenia za posrednictwem
dedykowanej aplikacji do obstugi naruszen prawa dokumentacja w formie elektronicznej jest
przechowywana w tej aplikacji.

12. Zgtoszenie przestane na adres dedykowanej poczty elektronicznej
zgtoszenie.wewnetrzne@um.grajewo.pl po jego odebraniu lub wystaniu jest niezwtocznie
usuwane z systemu poczty elektronicznej przez pracownika, ktory dokonat tych czynnosci.
Udokumentowanie jej nadania lub odebrania nastepuje przez wydruk przesytki lub zapisanie
jej w dedykowanym do tego celu nosniku danych.

§9. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci nastepujgce informacje niezbedne
do jego identyfikacji:

1) dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe,

2) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia,

3) szczegodtowy opis zgtaszanego naruszenia,

4) dane osoby lub osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia,

5) jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majgcych wiedze na temat naruszenia
(Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,

6) jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajacym,

7) wskazanie dowodéow potwierdzajgcych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych
procedur lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych wystgpienie
naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwié wyjasnienie
zgtoszenia,

i by¢ zgodne ze wzorem zgtoszenia stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie i — za zgoda Sygnalisty — jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy sporzadzonego w terminie 7 dni przez
upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Komunikacja
upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji z Sygnalista w przedmiocie ustalenia
tekstu protokotu i jego podpisania odbywa sie z zachowaniem poufnosci w sposéb z nim
ustalony.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania Komisji z Sygnalistg
zorganizowanego na wniosek Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania od Sygnalisty
whiosku.

5. W sytuacji opisanej w ust. 4 zgtoszenie za zgodg Sygnalisty jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

6. W Urzedzie przyjmowane sg wytgcznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg
zgtoszeniom niepodpisanym (anonimowym).

7. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane:
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1) poprzez przestanie pisma o odpowiedniej tresci listem poleconym na adres: Urzagd Miasta
Grajewo, ul. Strazacka 6A, 19-200 Grajewo. Zgtoszenie powinno zawiera¢ dopisek na
kopercie: ,Zgtoszenie wewnetrzne”. Na kopercie nie podaje sie danych osobowych
nadawcy przesytki. Zgtoszenia wewnetrzne pisemne dokonane w postaci papierowej
przyjete przez sekretariat sg niezwtocznie przekazywane bez otwierania upowaznionemu
cztonkowi Komisji.

2) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:
zgtoszenie.wewnetrzne@um.grajewo.pl,

3) poprzez formularz elektroniczny w dedykowanej aplikacji wskazanej w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu,
4) poprzez wrzucenie pisma w zaklejonej kopercie do skrzynki zgtoszeniowej znajdujgcej sie
w holu budynku Urzedu.

8. Wazdr zgtoszenia wewnetrznego pisemnego zawiera Zatacznik nr 3 do Procedury.

9. Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wybranego przez siebie sposobu zgtoszenia naruszenia. W
Urzedzie nie obowigzuje zadna hierarchia zwigzana ze sposobem dokonywania zgtoszenia,
ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej przez Sygnalistéw.

10. W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy bezposrednio naruszenia dokonanego przez
upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji, Sygnalista - jezeli istnieje taka
mozliwos¢ - powinien dokonaé zgtoszenia do przetozonego tego pracownika, a jezeli taka
sytuacja nie jest mozliwa i zagrozone jest bezstronne prowadzenie postepowania
nastepczego, z zachowaniem zasad wskazanych w Procedurze, Sygnalista moze dokonac
zgtoszenia zewnetrznego.

§10. Podejmowanie dziatan nastepczych - wstepna weryfikacja zgtoszenia

1. Kazde otrzymane zgtoszenie podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktérej ustala sig, czy nie
zachodzg okolicznosci wskazane w ust. 4, a nastepnie wykonuje sie jedng z czynnosci
wskazanych w ust. 3.

2. Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana jest przez Komisje, w ciggu 5 dni roboczych,
liczonych od dnia otrzymania przez nig zgtoszenia.

3. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja dokonuje jednej z nastepujacych
czynnosci:

1) w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1) i 2) - podejmuje decyzje o
zaniechaniu prowadzenia postepowania wyjasniajacego,

2) w pozostatych przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3 - podejmuje decyzje o
prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

4. Nie wszczyna sie postepowania wyjasniajgcego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie
ustalone, ze:

1) zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty - jesli bylo to
mozliwe - nie zostato uzupetnione o takie informacje,

2) zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wyraznie wynika, ze
nie doszto do naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem naruszenia i informuje o tym
Sygnaliste,

3) ze zgtoszenia jednoznacznie wynika, ze doszto do naruszenia. W takim wypadku
stosuje sie odpowiednio postanowienia z ust. 5.

5. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 3 odnotowuje sie odpowiednio w karcie zgtoszenia, ktérej
wzOr stanowi Zatgcznik nr 5 do Procedury. Karte zgtoszenia wraz z innymi materiatami
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zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zatgcza sie do rejestru zgtoszenh wewnetrznych,
ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.

§11. Podejmowanie dziatan nastepczych - postepowanie wyjasniajace, kontrolne i
naprawcze

1. Postepowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie, czy podejrzenia Sygnalisty co do
zaistniatego lub przysztego naruszenia prawa albo co do préby ukrycia naruszenia sa
uzasadnione.

2. Komisja zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i Procedurg przebieg postepowania
wyjasniajgcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia tego postepowania, cztonek Komisji
podpisuje oswiadczenia, ktérych wzér stanowig Zatgczniki nr 7 i 8 do Procedury.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze a uzyskane informacje daja
podstawe wystarczajagcg do dalszego procedowania, Komisja podejmuje czynnosci
wyjasniajace, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

4. Komisja powinna z nalezytg starannoscig przeprowadzi¢ rozmowe z Sygnalistg, osobg ktérej
dotyczy zgtoszenie, a takze kazda inng osobg, ktdra posiada informacje na temat sprawy
bedacej przedmiotem zgtoszenia. Komisja moze tez przyjmowaé od ww. oséb materiaty i
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

5. Komisja ma prawo:

1) rozmawiaé z osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie, z jej wspdtpracownikami oraz z innymi
osobami zatrudnionymi w Urzedzie,

2) wgladu do wszystkich dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu, w szczegdlnosci
umow, list ptac, kosztoryséw i innych dokumentow zwigzanych merytorycznie ze zgtoszonym
naruszeniem,

3) dokonywal ogledzin pomieszczen, przegladaé nagrania z kamer i innych nosnikéw
informacji,

4) zasiega¢ w razie potrzeby porady prawnej lub innej w celu wyjasnienia watpliwosci i
kontrowersji pojawiajacych sie w trakcie postepowania wyjasniajgcego.

6. Nalezyta starannos¢ polega w szczegdlnosci na:

1) obowigzku poinformowania osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy o wptynieciu zgtoszenia
wewnetrznego i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego i o koniecznosci sktadania
wyjasnien rzetelnych i zgodnych z prawda,

2) pouczeniu oséb z ktdrymi prowadzone sg rozmowy podczas postepowania wyjasniajgcego
o koniecznosci sktadania wyjasnien rzetelnych i zgodnych z prawdg,

3) dokumentowaniu kazdej czynnosci podejmowanej w toku postepowania wyjasniajacego i
dokumentowaniu dowoddw znalezionych w zwigzku z postepowaniem wyjasniajgcym oraz
umieszczaniu ich w teczce danego zgtoszenia wewnetrznego,

4) przetwarzaniu danych osobowych oséb udzielajgcych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego zgodnie z rozporzgdzeniem Rodo,

5) prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego z szacunkiem i poszanowaniem praw i
stusznych intereséw kazdej osoby powigzanej z postepowaniem wyjasniajgcym, w tym
Sygnalisty,

6) udzielaniu na wniosek kazdej osoby powigzanej z postepowaniem wyjasniajgcym, jasnych,
przejrzystych i zrozumiatych odpowiedzi dotyczacych przyczyny wszczecia postepowania
wyjasniajacego, zadawania pytan
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7. Kazda osoba wezwana przez Komisje ma obowigzek stawic¢ sie w wyznaczonym terminie i
ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej najlepszej
wiedzy.

8. Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w
ust. 4 i 5, Komisja przeprowadza w sposdb zapewniajgcy spetnienie wymogu poufnosci.

9. Komisja odstepuje od wszczetego postepowania wyjasniajgcego i dalszego badania
zgtoszenia, jezeli:

1) postepowanie wyjasniajace nie potwierdzito zasadnosci podejrzen Sygnalisty,

2) podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce dla kontynuacji postepowania i
nie udato sie uzyskaé¢ od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do tej
kontynuacji,

3) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze

i informuje o tym Sygnaliste.

10. Jezeli, Komisja w trakcie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych, potwierdzi podejrzenia
Sygnalisty przekazane w zgloszeniu wewnetrznym wszczyna woéwczas postepowanie
kontrolne informujgc o tym Sygnaliste i osobe/ osoby, ktérych zgtoszenie dotyczy.

11. Celem postepowania kontrolnego jest ustalenie skali naruszenia, jego negatywnych skutkéw
finansowych i innych dla Urzedu oraz w konsekwencji - podjecie dziatan majacych te
wyeliminowad badz zminimalizowadé (dziatania naprawcze).

12. Postepowanie kontrolne prowadzi sie wg zasad nalezytej starannosci opisanych w ust. 6 oraz
korzysta z uprawnien opisanych w ust. 5.

13. Postepowanie kontrolne powinno trwaé¢ maksymalnie 3 miesigce od dnia jego wszczecia.

14. Po ustaleniu w trakcie postepowania kontrolnego skali naruszenia prawa, oséb winnych,
negatywnych skutkéw finansowych, wizerunkowych i innych dla Urzedu Komisja sporzadza
protokot z postepowania kontrolnego (nastepczego).

15. Protokédt z przeprowadzonych dziatan nastepczych opisuje podjete przez Komisje dziatania w
ramach postepowania wyjasniajgcego i kontrolnego oraz przedstawia wnioski w przedmiocie
dziatan naprawczych majacych na celu:

1) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie
naruszenia i ukarania oséb winnych,

2) eliminacje badZz minimalizacje negatywnych skutkéw finansowych i innych dla
Urzedu,

3) modyfikacje lub uzupetnienie wewnetrznych regulamindw, zarzadzen, statutow i
innych aktéw normatywnych w celu unikniecia w przysztosci podobnych naruszen,

4) zwiekszenie Swiadomosci pracownikdw i wspotpracownikéw (szkolenia),

5) zapewnienie efektywnego zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty
zgtoszenia.

16. Mozliwe jest takze podjecie odpowiednich srodkéw prawnych, w tym:

1) skierowanie doniesienia do prokuratury,
2) ztozenie skargi do odpowiedniej instytucji publicznej.

17. Po zakonhczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokot podpisywany przez
Komisje przekazywany do Burmistrza, ktéry decyduje o wyborze i kolejnosci realizacji
whioskow. Wzdr Protokotu okresla Zatgcznik nr 9 do Procedury.

§ 12. Informacje zwrotne
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1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w Procedurze, pod warunkiem, ze
zgtoszenie nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalistg, bedzie on w
informacji zwrotnej poinformowany o:

1) przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

2) wynikach postepowania wyjasniajgcego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania
naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastepczych w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. lJezeli zgtoszenie zostato odrzucone Komisja w informacji zwrotnej przedstawia powdd
odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia z powodu nie wskazania
przez Sygnaliste adresu kontaktowego, wyzej wskazany 3 miesieczny termin na przekazanie
informacji dotyczacych wynikéw postepowania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 liczy sie od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nie lezgcych po
stronie Urzedu, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc
ten fakt w rejestrze zgtoszen, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.

5. W przypadku otrzymania zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem metod o ktérych
mowa w § 9 ust. 7 pkt 2, informacje zwrotne domyslnie bedg przekazywane na adres poczty
elektronicznej wskazany w zgtoszeniu.

6. Jezeli zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Komisjg lub pisemnie w
postaci papierowej Sygnalista musi wskaza¢ adres do korespondencji na ktéry chce
otrzymywac informacje zwrotne na pismie. Korespondencja z Urzedu jest wysytana listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru lub odbierana osobiscie przez Sygnaliste.

7. Informacje zwrotne, o ktérych mowa w ustepach powyziej przekazywane sg Sygnaliscie,
zgodnie ze wzorem informacji zwrotnej dla Sygnalisty stanowigcej Zatacznik nr 4 do
Procedury.

§ 13.  Zasady przechowywania dokumentac;ji

1. Postepowanie zwigzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen naruszen jest
dokumentowane poprzez wykorzystanie Zatacznikdw od nr 1 do nr 9 do Procedury.

2. Rejestr zgtoszern wewnetrznych i sprawy z zakresu zgtoszenn wewnetrznych sg wytaczone z
rejestracji w systemie zarzgdzania dokumentami opisanym w Instrukcji kancelaryjne;j.

3. Dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniami wewnetrznymi nie przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

4. Dokumentacja, z prowadzonego postepowania nastepczego przechowywana jest przez
Komisje przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania
zainicjowane tymi dziataniami.

5. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do niej
osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie
ochrony danych osobowych. Szczegdlnej ochronie przewidzianej tymi przepisami podlegajg
dane tam zawarte, ktére mogga zawierac wrazliwe dane osobowe.

6. Po zakonczeniu okresu przechowywania dokumentacja podlega wybrakowaniu i
udokumentowaniu tej czynnosci poprzez sporzadzenie protokotu.
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§ 14. Kanat zewnetrzny

1. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujac informacje na temat naruszen
uprawniony jest réwniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania naruszen. W tym
zakresie do przyjmowania zgtoszenn uprawniony jest Rzecznik Praw Obywatelskich i
wyznaczone organy panstwowe.

2. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszed moze nastgpi¢ po uprzednim
dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za
posrednictwem kanatu zewnetrznego.

3. Komisja odpowiada za udostepnienie Sygnaliscie informacji dotyczacych:

1) wiasciwych organéw wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,
2) procedur dokonywania zgtoszen naruszen zewnetrznych,

3) trybu rozpatrywania zgtoszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastepczych,

4) srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.

§15. Rejestr zgtoszen naruszen

1. Komisja prowadzi rejestr zgtoszonych naruszen, w ktérym opisywane sg wszystkie przypadki
dokonania zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na
pdZniejszy przebieg i wynik postepowania. Wzor rejestru naruszen stanowi Zatgcznik nr 6 do
Procedury.

2. Wskazany w ust. 1 rejestr naruszen prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktérych mowa w § 8 Procedury oraz z uwzglednieniem obowigzku
zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistéw, sprawcow oraz potencjalnych sprawcow
naruszenia oraz osdéb wobec ktérych popetniono naruszenie.

3. Rejestr zgtoszen o naruszeniach zawiera dane o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 Ustawy.

4. Dostep do rejestru naruszen przystuguje wytgcznie Komisji.

5. Dane w rejestrze naruszen przechowywane bedg przez 10 lat od daty dokonania zgtoszenia,
chyba ze co innego wynika¢ bedzie z obowigzujgcych przepiséw prawa. Po tym czasie
zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru.

Zataczniki do Procedury

1. Zatgcznik nr 1 — Informacja Burmistrza o Procedurze zgtoszerh wewnetrznych

2. Zatacznik nr 2 - Upowaznienie pracownika Urzedu - cztonka Komisji do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych

3. Zafacznik nr 3 - Wzér zgtoszenia naruszenia wraz z Klauzulg informacyjna dot. przetwarzania

danych osobowych (RODO)

Zatgcznik nr 4 - Wz6r Informacji zwrotnej dla Sygnalisty

Zatgcznik nr 5 - Wzér Karty zgtoszenia naruszenia

Zatgcznik nr 6 - Wz6r Rejestru zgtoszen wewnetrznych

Zatacznik nr 7 - Wzér Oswiadczenia o bezstronnosci upowaznionego pracownika Urzedu -

cztonka Komisji

8. Zatacznik nr 8 - Wzér Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci przez upowaznionego
pracownika Urzedu - cztonka Komisji

9. Zatacznik nr 9 - Wzér Protokotu z postepowania nastepczego.

Nowv s
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Zataczniki do Zarzadzenia Nr 77/24 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 8 listopada 2024 r. w
sprawie ustalenia w Urzedzie Miasta Grajewo wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

1. Zatgcznik nr 1 —Procedura zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Grajewo

2. Zatacznik nr 2 - Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych w
Urzedzie Miasta Grajewo
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

GrajeWO, ..ccceveveeveceveee e e

INFORMACJA BURMISTRZA O PROCEDURZE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Burmistrz Miasta Grajewo informuje o ustaleniu wewnetrznej Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Grajewo. Procedura
jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Grajewo w zakfadce

Sygnalista/ Procedura zgtoszen wewnetrznych.

(podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

GrajeWo, ..ccccvvveeneeneeeienneeenenans

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA URZEDU - CZLEONKA KOMISJI
DO PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Dziatajgc jako Burmistrz Miasta Grajewo uprawniony/-a do reprezentacji Urzedu Miasta Grajewo,
niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika Urzedu)

do dziatania jako cztonka Komisji do obstugi zgtoszen naruszen prawa w ramach Procedury zgtoszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Grajewo wprowadzonej Zarzgdzeniem Burmistrz Miasta Grajewo
nr ???? z dnia ????, w tym w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowania zgtoszen naruszen od Sygnalistéw,

dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen naruszen,

podejmowania dziatan o rozpatrzeniu badZ pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych
naruszen,

udzielania informacji zwrotnych dotyczgcych zgtoszonych naruszen,

biezgcego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgtoszonych naruszen,

prowadzenia postepowan wyjasniajgcych,

przekazywania informacji Burmistrzowi dot. prowadzonych postepowan, w zakresie w jakim
zaangazowanie Burmistrza w sprawe zgloszonego naruszenia jest niezbedne do
prawidtowego prowadzenia sprawy,

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie i innych oséb
zwigzanych ze zgtoszeniem i prowadzonym postepowaniem

oraz do podejmowania innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla prawidtowego i
zgodnego z prawem oraz Procedurg, rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia przez Sygnaliste.

(podpis Burmistrza)

(czytelny podpis upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji)
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

GrajEWO, occeeveeeeeeeeeeeee e e
Znak sprawy ..................

WzOR
ZGLOSZENIE NARUSZENIA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen w Urzedzie Miasta Grajewo. Podane informacje sg objete
poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, wobec ktérych istnieje duze ryzyko ich
wystgpienia lub prdba ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze i objeci nimi sg wyfacznie Sygnalisci,
ktérzy dokonujg zgtoszenia naruszenia w dobrej wierze.

Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia od Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia
w ztej wierze.

Zgodnie z trescig Procedury, Urzad pozostawia bez rozpatrzenia zgtoszenia naruszen, ktére sa
anonimowe i nie posiadajg danych Sygnalisty, umozliwiajgcych pdzniejszy z nim kontakt.

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
Imie:

StanoWisko STUZDOWE [FUNKC]A ..........cocuvviecece ettt e s st st s st st
Proponowany przez Sygnaliste sposéb jego komunikacji z Komisjg

(adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu, bezposrednie
spotkanie - do wyboru)

Q) PISEIMNG = oottt et st b ettt st e r et e e anas (adres do korespondencji)
b)  telefONnIiCZNa - ..o (numer telefonu)
C) pOCzta elektroniCzNa = .....cceeeeeevieece ettt s (adres e-mail)

d) bezposrednie spotkanie

2. Status Sygnalisty (zaznaczyc wtasciwe)
Pracownik
[1  Wspodtpracownik
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Byty Pracownik

Byty Wspétpracownik

Osoba w procesie rekrutacji

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

Osoba prowadzaca jednoosobowag dziatalnos¢ gospodarcza

I I B i A

Stazysta
Praktykant
Wolontariusz

0 B Y I |

3. Dane osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
Imie:

StanoWisko STUZDOWE [FUNKC]A .........ccoceieiieiicece ettt b et s ettt sna st
Dane kontaktowe (adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu -
GO WYBDOIU) .ottt et b b s

4. Dane osoby / oséb, ktére dopuscity sie naruszenia bedacego przedmiotem zgtoszenia
W przypadku kilku osob, ktére dopuscity sie naruszenia, prosze wpisac dane wszystkich osdb.
Imie:
INQZWISKO: ...ttt ettt te st st st e e bbb et e s eaeebe et st s aessanbestes et ersanseteebe st e aeasenbestereerereaais
StanoWisKo STUZDOWE [FUNKCIA .........c.c.oovoveeicteecet ettt ettt sttt st e st e
Dane kontaktowe (adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu -
0O WYBDOIU) oottt et et se e ste st s n e

5. Opis naruszenia prawa
Data POWSTANIa NATUSZENIA: .......c..ooiriiiiiie ettt et e st s et et e se e bbb e s e e e e st see sbeene
Miejsce WYStaPI€NIa NATUSZENIA: ..........cooviiviiriiiceee st et e e e st stesbesreeseee et ees sessas e snene seeste s
OIS NAFUSZENIAL ... .ottt s ettt e sttt es st ea e e et st stesheeaseue et e s eeseenbensea st et st sbe sbeeueene et enseeseenbensenan

Charakter naruszenia (zaznaczy¢ wtasciwe)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
Niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu.

(S R N R - )

Naruszenie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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7. Dane swiadkéow

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich osob.
Imie:

StaNOWISKO STUZDOWE [FUNKCIA .........c.ooveeiceieectee ettt vt st e tes et na s e s ene
Dane kontaktowe (adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej (e-mail), numer telefonu -

Lo [0 IR Y o ToT 4 ) OSSR

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodoéw naruszenia

Data, miejscowos¢

Czytelny podpis Sygnalisty
12. Adnotacje o otrzymaniu zgtoszenia
Data otrzymania Z8IOSZENIA ..........cccoci it b e

SposOb przekazania ZGIOSZENIA ..ottt st st e e r bt es s ere et st nan

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszen
naruszen prawa w Urzedzie Miasta Grajewo (RODO)

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE. 2016/119/1, 2018/127/2, L119/1,
L127/2,12021/74/35) dalej RODO, informuje sie Sygnaliste, ze:

1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Grajewo
jest Burmistrz Miasta z siedzibg w Grajewie przy ulicy Strazackiej 6A, tel.: 86 273 08 02, e-
mail: sekretariat@um.grajewo.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Grajewo mozliwy jest pod
numerem
tel. 86 273 08 06, adresem e-mail: inspektorod@um.grajewo.pl, drogg pocztowa na adres
wskazany w pkt 1 lub osobisécie w siedzibie Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe s3 zbierane w celu przyjecia zgtoszenia, podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen.

4. Podstawe prawng przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych stanowig przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw i art. 6 ust. 1 lit. ,c” RODO.

5. Pani/ Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym niz uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci ujawnienie danych moze nastgpi¢ w przypadku
gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcej osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed
dokonaniem ujawnienia witasciwy organ lub sad powiadomi o tym Sygnaliste. Ponadto dostep
do danych mogg mie¢ podmioty, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania na
podstawie umowy np. w zakresie zapewnienia obstugi informatycznej.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, prowadzeniem rejestru
zgtoszen, podjeciem dziata nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe zostang usuniete, a
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zostang zniszczone.

7. Dane osobowe nie podlegajg usunieciu, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem — zniszczeniu
w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowo- administracyjnych.

8. Przystuguje Pani/ Panu prawo do:

1) dostepu do witasnych danych — zgodnie z art. 15 RODO,

2) sprostowania danych — zgodnie z art. 16 RODO,

3) usuniecia danych — zgodnie z art. 17 RODOD,

4) ograniczenia przetwarzania — zgodnie z art. 18 RODO.

9. Przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z przepisdw prawa a ich niepodanie
bedzie skutkowad pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania.

11. Dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji, w tym
profilowania.
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

WzOR
GrajeWo, .oeceeveeeeeeeeneeieeienieaens

Znak sprawy .............

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
przekazuje informacje zwrotng o podjetych dziataniach.

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez nizej
wymienionego Sygnaliste:

s 1= OO USRS
NQZWISKO: ...ttt ettt e v ettt sae ebeeteetesrsabeebsebbasbea e eabesaesbestesnserssrsaesaesbensennensenes

Dotyczy zgtoszenia z dnia

Skrécona informacja o wyniku postepowania wyjasniajacego (nalezy uzupetnic po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego)

Podpisy cztonkéw Komisji
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Zatacznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

WZOR
GrajeWo, ..cccevverveeeeeeese e
KARTA ZGtOSZENIA NARUSZENIA
Data otrzymania Z8IOSZENIA ..........c.ccveiii et st st e e bbb e e e ane
IMi€ i NAZWISKO SYZNANISTY ......oceeieeieee ettt e e e et stesbesaesasesaesaesbenseaneann
Okolicznosci wskazane w zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dotyczy 0SObY/ 0SOD ............ccccoviiiiieceicrceeeceet et e et e en et

2. Opis zidentyfikowanego naruszenia

4. Dziatania podjete w celu wyjasnienia zgtoszenia naruszenia
[] Zgtoszenie przekazano do postepowania wyjasniajgcego w dniu

R | 01 o TR

5. Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujacej naruszenia (opisac jezeli zostaty podjete
dziatania)

Podpis cztonkow Komisji
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

WzOR

Zatacznik nr 6 do Procedury zgtoszern wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

Numer Data Przedmiot Forma Dane osobowe Dane osobowe Informacja Data Termin Zataczniki
zgtoszenia | otrzymania naruszenia zgloszenia i kontaktowe i kontaktowe osoby, o podjetych zakonczenia informacji
zgtoszenia prawa zgtaszajgcego ktorej dotyczy dziataniach postepowania zwrotnej
zgtoszenie nastepczych
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Zatacznik nr 7 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

GrajeWo, .oeceeveeeeeeeeneeieeienieaens

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE
O ZACHOWANIU BEZSTRONNOSCI, RZETELNOSCI | OBIEKTYWIZMU
UPOWAZNIONEGO PRACOWNIKA URZEDU - CZLONKA KOMISJI

Ja, nizej podpisany/a, jako upowazniony pracownik Urzedu - cztonek Komisji, biorgc udziat w
postepowaniu wyjasniajgcym dotyczgcym zgtoszenia naruszenia z dnia ..., ,

ZEOZONBEO PIZEZuuuvivieeeecte ettt sttt ettt eteeteste st e e e es et aet et easaaeebe et ste e neabentestet et ersansabe et seesee e nentan

oswiadczam, ze:

a) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtgcznie —
Sygnalisty, ani zadnej innej z 0sdb, ktérych dotyczy postepowanie wyjasniajgce

b) nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnos$ci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wiacznie — Sygnalisty, ani zadnej innej z 0séb, ktérych dotyczy postepowanie wyjasniajace.

Podpis upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji
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Zatacznik nr 8 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

GrajeWo, ..ccccverneeneveiennreenenens

Imie i nazwisko

Stanowisko

WzOR

OSWIADCZENIA O ZACHOWANIU POUFNOSCI PRZEZ UPOWAZNIONEGO PRACOWNIKA URZEDU
- CZLtONKA KOMiISIJI

Ja nizej podpisany/-a:

jako upowazniony pracownik Urzedu - cztonek Komisji zobowigzuje sie do ochrony wszelkich
informacji uzyskanych przeze mnie w trakcie toczgcych sie postepowan wyjasniajgcych w sprawach
dotyczacych zgtoszen naruszen w Urzedzie, w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposdb
bezposredni lub posredni zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, Swiadkdow, domniemanego
sprawcy oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia,

b) zachowania w tajemnicy tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajacego,

c) wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,

d) nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji osobom
nieupowaznionym,

e) nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji
przed dostepem oséb nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze jestem s$wiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepiséw karnych, jak réwniez moze rodzi¢ wobec mnie
cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Podpis upowaznionego pracownika Urzedu - cztonka Komisji
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Zatacznik nr 9 do Procedury zgltoszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Grajewo

WZOR
GrajeWo, .oeceeveeeeeeeeneeieeienieaens
(data)
PROTOKOL Z POSTEPOWANIA NASTEPCZEGO
W sprawie zgtoszenia naruszenia z dnia ......ccccceeveverereennne. , dokonanego przez Sygnaliste,
zatrudnionego/-ej na stanowisku

(nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Sygnalista)

Data WPtYNIECIa ZBIOSZENIA: ...ocveeeieeee e et te e e e et et s s e e et stestesaeeanennenes
Data roZPOCZECIA POSTEPOWANIA: wioiiiiiiiii st ettt ste st et ste st eetes e ssee et e ste st aes e saeansaesseesbe et aesses seeenssensessressens

W toku przeprowadzonego postepowania podjeto nastepujgce czynnosci:

(podpis upowaznionego pracownika Urzedu)

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 77/24
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 8 listopada 2024 .

(Wydzial/ Referat/ Komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIASTA GRAJEWO

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta
Grajewo stanowiacej Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/24 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 8 listopada
2024 r. w sprawie ustalenia w Urzgdzie Miasta Grajewo wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz, ze umozliwiono mi dostgp do tresci Procedury,
co potwierdzam wilasnor¢gcznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)
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