ZARZADZENIE NR 211/2024
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 18 grudnia 2024r.

AQO. 0050.211. 2024

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1456 z p6zn. zm.) w zw. z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) uchwala sig¢, co nastepuje:

zarzadzam, co nast¢puje

§1

Ustalam procedurg¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



—_—

Zatgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 211/2024
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 18 grudnia 2024r.

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen o naruszeniach prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.
System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, latwo dostgpnych kanalow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i1 niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochron¢ Sygnalisty przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Organie — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie;

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczacg przyjmowania zgloszen
zewngtrznych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorcy, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby §wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza.

Zgloszeniu/Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa,
dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanalow komunikacji do organu
publicznego — Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie;

Wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego rozumie si¢ ustalanie czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszen, do
ktorych rozpatrzenia w zakresie swojej wlasciwosci nalezy do Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

Anonimie rozumie si¢ zgloszenie dokonane przez osobeg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

Dzialania odwetowe rozumie si¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza,
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

Dzialanie nastepcze rozumie si¢ dziatanie podj¢te przez upowaznionego pracownika Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia,
w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez Organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem;

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia rozumie si¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita sie¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
Osobie powiazanej z Sygnalista rozumie si¢ osobe fizyczng, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej same;j linii lub stopniu, osoba pozostajaca w
stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym
pozyciu;

Ujawnieniu publicznym rozumie si¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGEOSZENIA
Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujacych Kanatow Zglaszania:

a) na adres do korespondencji: Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim
ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, z dopiskiem ,,Sygnalista —
zgloszenie zewnetrzne. Nie otwiera¢. Dane poufne. Do rak osoby uprawnionej”;

b) poprzez e-mail na adres zgloszeniezewnetrzne@kowalewopomorskie.pl tytut maila
»Sygnalista — zgloszenie”;

c) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg formg¢ zgloszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

b) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA
Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé informacje zwrotng w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o
ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.


mailto:zgloszeniezewnetrzne@kowalewopomorskie.pl

Zgloszenie zewnetrzne moze dodatkowo zawiera¢, w szczegdlnosci:
a) istotne informacje dodatkowe dotyczace naruszen — §wiadkowie, dane osoby, ktéra
zastata pokrzywdzona na skutek nieprawidtowosci,
b) adres do kontaktow,
¢) zalaczniki - dowody lub dokumenty istotne w sprawie.
Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo.

§5

OCHRONA SYGNALISTY
Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra wuzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekScie zwigzanym z praca.
Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg oraz
dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ — Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie -
otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwiazanej ze
zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktoére zostaly przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone¢ przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Na zgdanie Sygnalisty Organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidziane;
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢gtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$¢éuczynienia.

§6
Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie, w przypadku Sygnalisty, bedacego pracownikiem
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim lub dostawca towarow i ustug, zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, proba lub grozba ich zastosowania. W
tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegodlnosci na:

a) ochronie stosunku pracy Sygnalisty — nieuzasadnionej zmiany warunkow
$wiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi urlopu

wypoczynkowego/szkoleniowego/bezptatnego).

b) ochronie przed mobbingiem 1 dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;

¢) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

d) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu Iub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia
umowy sprzedazy lub dostawy towardéw, lub $wiadczenia ustug, ktorej strong jest
Sygnalista;



e) nienakladania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia, np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi.
§7

Przepisy § 5 1 6 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalista.
Dane osobowe Sygnalisty sa prawnie chronione. Administratorem danych osobowych jest
Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie.
Sygnalista jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego i
sagdowo-administracyjnego.

§8
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
Informacje zglaszane przez Sygnalistg dotycza:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) =zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii FEuropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
organizacji.

§9
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU
Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres
kontaktowy. Informacje zostang przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgtoszenia, o ile Organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.
Informacji o przyjeciu zgloszenia Organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty.
Organ moze zwroci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Organ
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenie o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz



przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, Ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakres dziatania Organu.

Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje rowniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku  dziatan nastgpczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§10
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

Zgloszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow Organu w zakresie wiarygodnos$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.
Upowazniony pracownik:

a) przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;

b) dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego i ustala, czy:

— zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia
nie nalezy do wlasciwosci Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie;
— zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie.

W ramach postgpowania, Organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ si¢ do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Organu, Organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy
i naprawienia naruszenia prawa. W szczegélno$ci moga by¢ podjete jedno lub kilka z
ponizszych dziatan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

b) zgloszenia odpowiednim organom;

¢) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

d) przeszkolenia personelu;

e) wdrozenia nowych systemow kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Organ
moze przekazac¢ zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Organu, Organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6ézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych oraz informuje o
tym Sygnalistg.
Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujacg zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — Organ pozostawi
je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.
Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialan nastgpczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.



9. Wszystkie zgloszenia Organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych
10. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do jego identyfikacji;

e) dat¢ dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego zgloszenie
zostalo przekazane oraz dat¢ przekazania, dat¢ poinformowania Sygnalisty o
przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych);

g) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 5 ust. 5 Procedury;

h) datg¢ zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

j) szacunkowg szkod¢ majatkowsq jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia o ile
organ takie informacje posiada.

11. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego
Kowalewie Pomorskim.

§11
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Burmistrz Miasta  Kowalewo Pomorskie gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
uzyskanie dostepu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym osobom, oraz
zapewnia ochrone poufnos$ci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie nadaje imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynno$ci w ramach Procedury.

3. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach Procedury zobowigzani sa do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy.

4. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastepczych sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktorych zgloszenie dotyczy.

5. Upowaznieni pracownicy realizujg zadania w zakresie:

a) przyjmowania zgtoszen zewngtrznych;

b) dokonywania wstgpnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

¢) podejmowania dzialan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

d) spetnienia obowigzku informacyjnego, wynikajacego z art. 13 ust. 112 lub 14 ust. 1
1 2RODO wobec Sygnalisty oraz kontaktu z Sygnalista, w razie potrzeby pozyskania
dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego
zgloszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty;

e) informowania Sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

f) wydawania na zadanie Sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista
podlega ochronie;

g) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych;

h) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;



i) prowadzenia na stronie BIP zakladki ,,Zewnetrzne zgloszenia nieprawidlowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie zgtaszania nieprawidlowos$ci, warunkow
objecia ochrong Sygnalisty, trybie postgpowania ze zgltoszeniami zewnetrznymi,

j) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

k) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

§12
POSTEPOWANIE ZE ZGLOSZENIAMI ANONIMOWYMI

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sa rejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

IL

III.

§13
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Zasady ogolne
1. Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie realizuje zadania zwigzane z ochrong

Sygnalistow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO

Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie jest administratorem danych osobowych w
rozumieniu art. 4 pkt 7 dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z
obstluga zgloszen zewnetrznych.

Administrator, po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnosci 1 przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji
(art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia i podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

Obowiazki administratora

1.

Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktorych mowa w
art. 32 RODO, zapewniajace ochron¢ danych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochrong poufnosci danych
osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osob wskazanych w zgloszeniu.
Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
nastgpuje wylacznie w odniesieniu do o0s6b upowaznionych przez niego, w formie
pisemnej, do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowiazaty si¢ do
zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach
powierzonych zadan zwigzanych z obstugg Sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji
zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych.

Administrator informuje Sygnalistg, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osoby wskazane
w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych (klauzule informacyjne dla
sygnalisty, osoby wskazanej w zgloszeniu oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie).

Dostep do danych w zgloszeniu

1.

2.

Administrator ujawnia dane Sygnalisty wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym
administratora w zakresie przyjmowania zgloszen zewnetrznych, na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajacej w szczegolnosci przedmiot,
czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i
obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki
podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom
ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie
zgloszen sygnalistow).



3.

Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postgpowan.

IV. Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza

1.

Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktorych dane s3 przetwarzane w ramach
obstugi zgloszen sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu,
7z zastrzezeniem ust. 2.

Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami,

o ktérych mowa w art. 8 ust. 51 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje oséb, ktorych dane sa przetwarzane na postawie art. 14
RODO (osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrodle
danych osobowych, chyba, ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgod¢ na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zroédle danych, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w
art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgodg na takie przekazanie.

V.  Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych

1.

=

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen zewnetrznych, beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator nie zbiera danych osobowych, ktoére nie sg niezbedne do rozpatrywania
zgloszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

§ 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.



	Załącznik Nr 1
	Do Zarządzenia Nr 211/2024
	Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
	z dnia 18 grudnia 2024r.
	Procedura przyjmowania zewnętrznych zgłoszeń o naruszeniach prawa oraz podejmowania działań następczych
	§7
	ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

