Zalacznik

do Zarzadzenia Nr VI/81/24
Burmistrza Solca Kujawskiego

z dnia 18 pazdziernika 2024 roku

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN
PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W
URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

§1

Postanowienia ogélne

1. Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych (dalej ,,Procedura”)
ma na celu umozliwienie uzytkownikom platformy SYGNALISTA24.info zgtaszania nieprawidtowosci
zwigzanych z pracg oraz zapewnienie im odpowiedniej ochrony przed dziataniami odwetowymi,
ktére moglyby zosta¢ podjete w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

2. Procedura reguluje wymagania dotyczace przyjmowania i obstugi zgloszen wewngtrznych
dotyczacych naruszen prawa za posrednictwem platformy SYGNALISTA24.info.

3. Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym m.in.:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych za posrednictwem SYGNALISTA24.info;
2) podejmowanie stosownych dziatan nast¢pczych;
3) ochrona os6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

§2

Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ jako:

1) adres do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej podany przez zglaszajacego w momencie dokonywania zgtoszenia,

2) aplikacja — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje¢ SYGNALISTA24.info stuzaca do zglaszania
1 obstugi naruszen;

3) dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez organizacje w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych;

4) dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza



lub moze wyrzadzi¢ szkode¢ zglaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko zgtaszajacemu;

5) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w inngj
organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumieC przeszlte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub na rzecz
tej organizacji, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe, wojta, burmistrza,
prezydenta, starostg, marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w okre§lonych dziedzinach wskazanych w przepisach prawa;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym
z pracg 1 ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powiazana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekScie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika
lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 k.c.

12) RODO —nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 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
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych);

13) tryby postepowania prawnego - nalezy przez to rozumie¢ postepowania toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegbdlno$ci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
albo postepowania toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisoOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

14) system przeciwdzialania nieprawidlowosciom — system obejmujacy wszelkie dziatania zwigzane
ze zglaszaniem naruszen prawa;

15) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;;



16) zglaszajacy — inaczej sygnalista; osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z praca;

17) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngetrzne, przekazane przez platforme¢ SYGNALISTA24.info;

18) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze;

19) zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu;

20) platforma SYGNALISTA24.info — system sluzacy do zgtaszania i obshugi naruszen prawa.

§3

Odpowiedzialno$¢

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury opracowanej pod platforme¢ SYGNALISTA24.info odpowiada
Burmistrz Solca Kujawskiego.

2. Za wykonanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Burmistrz Solca Kujawskiego, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury
w szczegolnosci poprzez:

a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

b) zapewnienie $rodkow finansowych i organizacyjnych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

¢) wskazanie i pisemne upowaznienie 0s6b wyznaczonych do przyjmowania wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa, prowadzenia rejestru zgloszen ipodejmowania dziatan
nastgpczych oraz zobowigzanie tych osob do zachowania poufno$ci przetwarzanych
informacji;

d) powotywanie na wniosek 0s6b wyznaczonych do obstugi zgloszen wewnetrznych, zespotow
ds. obstugi zgloszen i podejmowania dziatan nastgpczych;

e) promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowosciom;

f) zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz os6b zwigzanych z sygnalista;

2) Burmistrz Solca Kujawskiego, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania 0s6b wykonujacych
lub $wiadczacych prace na rzecz organizacji w zakresie przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

b) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom publicznym;

c) promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowo$ciom;



3) Osoby wyznaczone do obslugi zgloszen w ramach platformy SYGNALISTA24.info,
ktore realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

a)
b)

2

h)

3

k)

)

przyjmowanie zgloszen od sygnalistow zawierajacych informacje o naruszeniach prawa;

wykonywanie z nalezyta staranno$cig dziatan nastgpczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacje $rodkéw, jakie moga
zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;
realizacj¢ poszczegdlnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami;

udzielanie zglaszajacemu informacji zwrotnych, obejmujacych w szczegolnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;

w uzasadnionych przypadkach, kierowanie wniosku do Burmistrza Solca Kujawskiego
o powotywanie zespotu, ktérego sklad umozliwi kompleksowe wyjasnianie sprawy
dotyczacej okreslonego zgloszenia;

zapewnienie poufnosci tozsamosci osobie dokonujacej zgloszenia, jak rowniez zachowanie
poufnosci tozsamosci 0s6b wymienionych w zgtoszeniu;

zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

spetnienie obowiazku informacyjnego wobec zglaszajacego 1i0s6b wymienionych
w zgloszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

przekazywanie Burmistrzowi Solca Kujawskiego zgodnie zustalona czgstotliwoscia
raz w roku raportow dotyczacych systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego  postrzegania  dziatah  w zakresie  systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowo$ciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci
zmierzajacej do doskonalenia organizacji;

4) Kierownicy komorek organizacyjnych wspotpracujacy zosobami wyznaczonymi

do przyjmowania zgloszen od sygnalistow 1 podejmowania dzialan nastgpczych, w szczegolnosci

poprzez:

a)

b)
c)

d)

monitorowanie przestrzegania zasad postgpowania przez podlegte osoby wykonujace
lub $wiadczace prace;

wyjasnianie okolicznos$ci zdarzen przedstawionych w zgloszeniu od sygnalisty;

zapewnienie w podleglej komoérce organizacyjnej warunkoéw sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

zapobieganie wszelkim dzialaniom odwetowym wzgledem sygnalisty, 0sob pomagajacych
w dokonaniu zgloszenia oraz 0so6b zwigzanych z sygnalistg;



5) Osoby wykonujace lub swiadczace prace, ktore zobowigzane sg, w szczegolnosci do:

a) przestrzegania wartos$ci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

b) zglaszania na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ci przy wykorzystaniu
udostgpnionych kanatéw zgltoszeniowych;

¢) udostgpniania informacji niezbednych do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci;

d) niestosowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty, wobec o0s6b pomagajacych
sygnaliScie, jak rowniez wobec 0s6b zwigzanych z sygnalistg.

§4

Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia na platformie Sygnalista24.info moze by¢ naruszenie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$¢ z wymogami;

6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i 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 Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno- prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osoéb prawnych;

17) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela- wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nawiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

2. Przedmiotem zgloszenia naruszen moga by¢ naruszenia standardow etycznych, takich jak m.in.
mobbing, dyskryminacja, molestowanie i inne.

3. Przedmiotem naruszenia moze by¢ rowniez dzialalno§¢ zmierzajaca do zatajenia jakiegokolwiek

z naruszen wymienionych w punktach powyze;j.

4. Niniejszej procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych: przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.



§5
Zglaszajacy

1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych osob, ktore sa uprawnione

do przekazywania informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracs,

w tym do:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

pracownika;

osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy Iub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushlug lub pelnienia funkcji w organizacji
lub na rzecz tej organizacji, lub gdy taki stosunek juz ustat;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorcy;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j;

osoby $wiadczace] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta.

2. Osoby dokonujace zgloszenia uzyskuja status sygnalisty i sg chronione przed dzialaniami
odwetowymi.

3. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia

lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie dokonuje zgloszenia

wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

5. Zgloszenie dokonane przez sygnaliste w ztej wierze podlega weryfikacji, a w przypadku stwierdzenia

na podstawie zgromadzonych materiatéw w trakcie tego procesu, ze zgloszenie zostato ztozone w ztej

wierze, postgpowanie w sprawie zostaje zakonczone, a sygnalista zostaje poinformowany o zamknigciu

sprawy z powodu dokonania zgloszenia w zltej wierze.

§6

Osoby lub podmioty wyznaczone do obstugi zgloszen

1. Burmistrz Solca Kujawskiego wyznaczyt:

a)

b)

do przyjmowania zgloszen naruszen prawa:
- Magdalen¢ Rudng — Plewa Sekretarza Gminy,
- Alicje Busse — inspektora kontroli wewnetrznej,

Zespot ds. obshugi zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z zatgcznikiem 2.

2. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen ipodejmowania dziatan nastepczych dziataja

na podstawie pisemnego upowaznienia, ktore zobowigzuje je réwniez do zachowania tajemnicy

6



w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te pracg. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

3. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych na platformie
Sygnalista24.info lub podejmowania dzialan nastepczych zostanie wskazana w zgloszeniu jako osoba,
ktérej dotyczy zgloszenie, powinna ona zosta¢ niezwlocznie odsunieta od obstugi takiego zgloszenia.

4. W sytuacji opisanej w ust. 3 powyzej obstuga zgloszenia zajmuja si¢ inne upowaznione osoby.

5. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen moga wystapi¢ do Burmistrza Solca Kujawskiego
z wnioskiem o powotanie zespotu ds. obstugi zgloszen i podejmowania dziatan nastgpczych.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. Osoby powotywane do zespotéw, o ktorych mowa powyzej dzialaja na podstawie stosownego
upowaznienia na piSmie zobowigzujacego do zachowania poufnosci tozsamosci 0sob zglaszajacych
i wymienionych w zgloszeniu oraz zobowigzujacego do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
dotyczacych zgloszenia. Wzoér upowaznienia dla oséb powotanych do zespotu stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej procedury.

§7

Zgloszenia wewnetrzne

1. Zglaszajacy, wykorzystujac platform¢ SYGNALISTA24.info, przekazuje posiadane informacje
dotyczace naruszen prawa zgodnie z zakresem przedmiotowym wskazanym w § 4 niniejszej procedury.

2. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa moze mie¢ charakter jawny — gdy sygnalista ujawnia swoje
dane osobowe.

3. Zgloszenie na platformie Sygnalista24.info powinno zawiera¢ w szczego6lnosci nastgpujace
informacje:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. co najmniej imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu, a takze zajmowane
stanowisko lub wskazanie innych powigzan z organizacja;

b) dane osoby lub osoéb, ktérych dotyczy zgloszenie, tj. nazwa i dane identyfikujace osobe fizyczna,
osobg prawna lub jednostke nieposiadajacg osobowosci prawnej (imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy albo firma, nazwa, dane identyfikujace) — jezeli sg znane;

¢) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia prawa;
d) posiadane dowody w postaci dokumentow, zdje¢, filmow itp.

4. Zglaszajacy moze na biezaco uzupelnia¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia o dodatkowe
dowody lub inne wazne kwestie mogace mie¢ wptyw na oceng zgloszenia.

5. Wyznaczone do obstugi zgloszen osoby dziatajg w oparciu o Instrukcje rozpatrywania zgtoszonych
naruszen, ktora stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.

6. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen zachowuja nastgpujace terminy na przekazanie informacji
zglaszajacemu:



a) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesigcy od momentu potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie
3 miesiecy i 7 dni od dokonania zgloszenia.

7. Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen wewnetrznych na platformie Sygnalista24.info
i podejmowania dzialan nastepczych zobowigzane sa do zachowania poufnos$ci, bezstronno$ci
1 obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

8. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej staranno$ci, aby uniknaé¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia zglaszajacego i osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

9. Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen moze zanonimizowaé¢ dane osobowe zglaszajacego
oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu przed ujawnieniem tresci zgloszenia innym wyznaczonym
osobom, o ile nie wptynie to na weryfikacje zgtoszenia.

10. Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawiera
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem.
Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen informuje sygnalistg o pozostawieniu zgltoszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§8

Kanal dokonywania zgloszen wewnetrznych
1. Zglaszajacy moze przekaza¢ posiadane informacje dotyczace naruszen prawa poprzez platforme
SYGNALISTA24.info dostgpng na stronie internetowej: https://app.sygnalista24.info/soleckujawski.

2. Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego na platformie Sygnalista24.info majg tylko
osoby upowaznione pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

3. Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgloszenie, jest zobowigzana do:
a) przekazania informacji o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen,

b) zlozenia o$wiadczenia o zachowaniu poufnos$ci. Wzoér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszej procedury.

§9

Dzialania nastepcze

1. Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen na platformie Sygnalista24.info zobowigzane sg
do wykonywania dziatan nastepczych z nalezytg starannos$cia.
2. Do przyktadowych dziatan nast¢pczych nalezy:

a) ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

b) prowadzenie dochodzenia wewngtrznego i postgpowania wyjasniajgcego majacego
potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgloszeniu,



¢) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicznym,
w zakresie posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,
e) odzyskanie §rodkoéw finansowych,
f) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen,

g) zabezpieczanie dowodow w sprawie oraz dokumentowanie dzialan zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem,

h) zgtaszanie do Burmistrza Solca Kujawskiego propozycji zmian majacych na celu
wyeliminowanie kolejnych nieprawidtowosci.

§10
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych sktadanych na platformie Sygnalista24.info prowadzony jest
przez osoby wyznaczone do obstugi zgltoszen, czyli Magdalena Rudna — Plewa, Alicja Busse.

Whpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego.
Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Dane osobowe oraz pozostale informacje dotyczace zgloszenia w rejestrze zgloszen
wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§11
Ochrona danych osobowych

Organizacja po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Przetwarzanie danych osobowych zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie odbywa
si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchwaty dyrektywy
65/46/WE (RODO).

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

Tozsamos¢ zglaszajgcego moze zosta¢ ujawniona rowniez wtedy, kiedy takie ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku
Z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami



10.

11.

12.

13.

14.

15.

przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, sa zbierane i przetwarzane w zwigzku
z otrzymaniem zgloszenia w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych,
bez zgody tej osoby.

Organizacja realizuje obowigzek informacyjny wobec zglaszajacego oraz wobec osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie zgodnie z art. 13 i 14 RODO.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dziatal z naruszeniem
§ 5 ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje si¢, chyba ze zglaszajacy dziatat z naruszeniem
§ 5 ust. 3 albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamos$ci wyrazng zgode.

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zglaszajacego oraz 0os6b wymienionych w zgloszeniu,
jak rowniez 0sob trzecich pomagajacych w zgloszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos$¢ takich osob.

Do zachowania poufnos$ci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz 0s6b wymienionych
w zgloszeniu zobowigzani sa rowniez nieupowaznieni pracownicy, ktorzy w sposob bezprawny,
przypadkowy i niezamierzony weszli w posiadanie tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po okresie przechowywania wskazanym powyzej dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
z tym zgloszeniem sg niszczone zgodnie z przyjeta w organizacji metoda brakowania
dokumentow.

Nie stosuje sie¢ powyzszego przepisu, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czgs¢
akt spraw sadowych lub sadowo - administracyjnych.

§12
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec zglaszajacego, ktory sktada zgtoszenia na platformie Sygnalista24.info nie mogg by¢
podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia na platformie Sygnalista24.info oraz osoby powigzanej
ze zglaszajacym.

Przepisy zakazujace dziatan odwetowych stosuje si¢ takze wobec osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej powigzane] lub powigzanej ze zglaszajagcym, w szczegdlnosci
stanowigcej wlasnos¢ lub zatrudniajacej zgtaszajacego.
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4. Przepisy zakazujace dzialan odwetowych stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy informacje
o0 naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organow, jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w trybie wlasciwej do dokonywania takich zgtoszen.

5. Na organizacji spoczywa cigzar dowodu, ze podjete wobec zglaszajacego dzialania nie sa
dziataniami odwetowymi.

§13
Zgloszenia zewnetrzne
1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Informacje o naruszeniu prawa mozna przekaza¢ do organu publicznego wlasciwego
do przyjecia zgloszenia lub Rzecznika Praw Obywatelskich.

3. Zglaszajacy przekazuje informacje o naruszeniu kanatami udostepnionymi przez organ
publiczny do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. Informacje dotyczace zasad przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez organ publiczny
dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej organu publicznego.

§14
Postanowienia koncowe

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielem pracownikow Urzedu Miejskiego
w Solcu Kujawskim.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomos$ci os6b wykonujacych
prace.

Informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych nalezy przekazaé osobie ubiegajacej sig
o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Z niniejsza procedura zapoznaja si¢ Wwszyscy pracownicy, w tym nowozatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzor o§wiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej
procedury.

System przeciwdzialania nieprawidtowosciom podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na rok.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

b) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

d) ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych,

e) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,

f) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

g) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE
(RODO).
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ZALACZNIKI:
Zatacznik nr 1 Upowaznienie osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen (wzodr).

Zatacznik nr 2 Wniosek o powotanie zespotu ds. obstugi zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych (wzor).

Zatacznik nr 3 Upowaznienie osoby wyznaczonej do zespotu ds. obstugi zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych (wzor).

Zatacznik nr 4 O$wiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposob nieuprawniony weszta
w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia (wzor).

Zatacznik nr 5 Rejestr zgloszen wewnetrznych (wzor).

Zatacznik nr 6 Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wewngtrzng procedura zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (wzor).

Zatacznik nr 7 Instrukcja rozpatrywania zgloszonych naruszen.

BURMISTRZ

Adam Michalak
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