ZARZADZENIE NR 206/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OSTRZESZOW
Z DNIA 23 GRUDNIA 2024 R.

w sprawie:  ustalenia Procedury dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.) oraz art. 33 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzgdzam,
co nastepuje:

Celi zakres procedury

§1. 1.

Majgc na wzgledzie zapewnienie prawidtowe] implementacii
wytycznych zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw, ustalam Procedure dokonywania zgtoszen zewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie, zwanq dalej ,procedurqg”.

Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa
w innych podmiotach niz organ, w ktérych doszto lub moze dojs¢ do
naruszenia, przy czym zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow.
Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego,
zostanie ono przekazane do organu wtasciwego, zgodnie z zasadami
opisanymi w niniejszej Procedurze.

Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktdére dotyczy podmiotu,
w ktérym doszto do naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania
z procedury zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcej w tym podmiocie,
w szczegdolnosci gdy istnieje  mozliwos¢  skutecznego zaradzenia
i przeprowadzenia skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan
nastepczych tego podmiotu.

Procedura umozliwia wskazanym w tresci osobom dokonywanie zgtoszen
nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracq oraz zapewnienie tym
osobom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym,
jakie mogtyby zostac podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Procedura okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w szczegdlnosci:

a) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych,

b) wykonywania dziatan nastepczych,

c) ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Definicje vzytych pojeé

§ 2. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

renN

&

Urzad - Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow;

pracownik — pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
zgtoszenie / zgtoszenie zewnetrzne — pisemne przekazanie Burmistrzowi
Miasta i Gminy Ostrzeszow informacii o naruszeniu prawa;

Komisja wyjasniajgca — komisja, powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow odrebnym zarzgdzeniem, do kompleksowego wyjasnienia
okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu zewnetrznym;



7) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Urzedzie, zgodnie art. 4
ustawy;

8) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracq, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub  wyrzgdza lub moze wyrzqdzc
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

9) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Urzgd w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszeniaq,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania Srodkow finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach procedury;

10) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie,
o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracq
lub informacje dotyczgcq proby ukrycia takiego naruszenia;

11) kontekst zwigzany z pracq - przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacije
O naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

12) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczgce obszardw wyszczegolnionych w § 4
ust. 1 zarzgdzenia;

13) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

15) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniv prawa do
wiadomosci publiczne.

Odpowiedzialnosé za stosowanie procedury
§ 3. 1. Burmistrz gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen Iub
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogqg  byc
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.




3. Pracownicy uczestniczqgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na

podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych

potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia osdéb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Komisja

wyjasniajgca, ktéra realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) przekazywania zgtoszen do organdw wtasciwych do podejmowania
dziatah nastepczych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem oraz
odstepowania od przekazania zgtoszenia, ktére nie stanowi informacii
O naruszeniu prawa

4) podejmowania dziatah nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych;

5) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz
kontaktu z sygnalistq, w razie potrzeby pozyskania dodatkowego
wyjasnienia lub dodatkowych informacji w zakresie przekazanego
zgtoszenia, jakie mogq by¢ w posiadaniu sygnalisty;

6) wydawania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w  ktdérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczqce zgtoszen
zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki dot. zgtoszen zewnetrznych,
zawierajgce] aktualne informacje  w  zakresie:  zgtaszania
nieprawidtowosci, warunkédw objecia ochrong sygnalisty, trybie
postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury.

Przedmiot zgtoszenia

§ 4.

1.

Przedmiotem zgtoszenia mogqg byc¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, wymienione w art. 3 ust. 1
ustawy, dotyczqgce:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzgt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



15) interesdw  finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej,
jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela —wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
Z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Zewnetrzne zglaszanie naruszenia
§ 5. 1. IZgtoszenia zewnetrzne mogqg byc¢ przekazywane poprzez poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie, tj.:

1) za pomocqg zewnetrzne] platformy elekironiczne] umozliwiajgcej
dokonywanie zgtoszen (link do platformy dostepny na stronie
internetowej https://syagnalista.ostrzeszow.pl/);

2) w formie listowne] na adres pocztowy: Urzgd Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszéw, z dopiskiem na
kopercie ,,Zgtoszenie - nie otwierac”.

2. Igtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia jak i osobom
postronnym;

2) poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

3. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w szczegolnosci gdy:

1) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sqdzi¢, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody;

2) sygnalista obawia sie dziatan odwetowych;

3) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwose
ukrycia lub zniszczenia dowodow, lub mozliwosc istnienia zmowy
pomiedzy pracodawce a sprawcqg nharuszenia, lub udziatu
pracodawcy w haruszeniu prawa.

4, Igtoszenie naruszenia powinno zawieraC jasne i wyczerpujgce
wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej
nastepujgce informacije:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny
lub/i adres poczty elektronicznej lub/i nr telefonu;

2) date i migjsce sporzgdzeniaq;

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko
oraz stanowisko i miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci;

5) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania
informaciji o naruszeniu;

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdw nieprawidtowosci.

5. Igtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem Swiadkow.



https://sygnalista.ostrzeszow.pl/

6.

7.

10.

11.

Przyktadowy formularz zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatqcznik nr 1
do niniejsze zarzgdzenia.

Niniejsza procedura nie dopuszcza mozliwosci anonimowego zgtaszania
nieprawidtowosci wystepujgcych w Urzedzie. W przypadku wptyniecia
takiego zgtoszenia nie jest ono rozpatrywane.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z frescig
ustawy z osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, w ktérym Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
0sob zgtaszajgcych naruszenia.

Zgtaszajgcey, ktoéry swiadomie dokonuje fatszywego zgtoszenia naruszenia
moze rowniez zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawcze] w  przypadku wystgpienia szkody w  zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

Lgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac tez ustnie lub pisemnie do
Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa).

Rozpatrywanie zgtoszenia

§ 6.

1.

2.

Dostep do kanatdw zgtaszania naruszenia posiadajg osoby bedgce

cztonkami Komisji wyjasniajqce;.

Dostep do kanatdw zgtaszania naruszenia, wytgcznie w  zakresie

niezbednej obstugi technicznej, mogg miec takze pracownicy realizujgcy

zadania z zakresu obstugi technicznej systemdw informatycznych

i telekomunikacyjnych, wykorzystywanych do dokonywania zgtoszen

Zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych. Osoby te

zobowigzane sg do nieujawniania jakichkolwiek informaciji zwigzanych

z sygnalistami i zgtoszeniami zewnetrznymi osobom nieupowaznionym.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowazniong

osobe jest ona obowigzana do:

1) nieuvjawnienia informacji moggcych  skutkowac  ustaleniem
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktdrej zgtoszenie
dotyczy,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewnetrznego  Komisji
wyjasniajgce;.

Zgtoszenia rejestrowane sq przez Komisje wyjasniajgcg w Rejestrze

zgtoszen zewnetrznych, ktérego wzdr stanowi zatgecznik nr 2 do

niniejszego zarzqdzenia.

Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia Komisja wyjasnigjgca przyjmuje

zgtoszenie i niezwtocznie dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia i jesli ustali,

ze:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie
naruszenia nie jest w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu
dziatania Burmistrza przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste;

2) zgtoszenie dotyczy informaciji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie
dotyczy naruszen z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgtoszenie.



6. O ustaleniach, o ktérych mowa w ust. 4 Komisja wyjasniajgca w terminie
7 dni od dnia zgtoszenia poinformuje zgtaszajgcego. Tre$¢ potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia naruszenia powinna zawierac informacje zawarte we
wzorze stanowigcym zatqceznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

7. Jezeli zgtoszenie kwalifikuje sie do rozpoznania w ramach procedury,
Komisji wyjasniajgca wszczyna postepowanie wyjasniajgce majgce na
celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu i razie
potrzeby readlizuje dziatanie nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.

8. W trakcie postepowania wyjasniajgcego Komisja wyjasniajgca moze
takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do pracownikéw innych komorek
organizacyjnych (wydziatdw) Urzedu, o ile wiedza i doswiadczenie takich
0sOb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznos$ci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

9. Wramach swoich prac Komisja wyjasniajgca przekazuje sygnaliscie, jesli ten
podat adres do kontaktu:

1) informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,
a w uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu
sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

2) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych,
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego,

3) zaswiadczenie (nie poézniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania wydania zaswiadczenia), w ktérym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie,

4) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogqg byc¢
W jego posiadaniu, z zastrzezeniem § 10-11.

10. Z przeprowadzonego  postepowania  wyjasniajgcego  Komisja
wyjasniajgca sporzgdza raport, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr4 do niniejszego zarzgdzenia. Raport obejmuje rekomendacje
w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje w stosunku
do sprawcy / sprawcow naruszenia albo zgtaszajgcego, ktéry dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

11. Jesli z tfreSci zgtoszenia wynika, ze cztonek Komisji wyjasniajgcej moze by
w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia, osoba ta nie moze analizowac takiego
zgtoszenia. W tym przypadku powotuje sie inng osobe na jej miejsce.

Dziatania nastepcze
§7. 1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu - bezzwtocznie podejmowane sg okreslone
w zaleceniach dziatania naprawcze,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢c w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu - zawiadomione zostajg organy Scigania lub
wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - zgtoszenie zostaje
oddalone i zamyka sie postepowanie okreslone niniejszq procedurg.

2. Dziatania nastepcze podejmowane sq z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

3. Komisja wyjasniajgca informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach
oraz o zatwierdzonych dziataniach rezultatu niezwtocznie po
zatwierdzeniu wnioskdw Burmistrza, nie pdzniej niz w 3 miesigce od daty
wptywu zgtoszenia.




4. W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa dtuzej — sygnalista

w terminie 3 miesiecy od zgtoszenia otrzymuje informacje o etapach
postepowania wyjasnigjgcego, a informacje o jego wynikach -
niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskdw przez kierownika zaktadu.
Poczynione ustalenia oraz planowane dziatania rezultatu oraz ich
realizacja sq rejestrowane w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych, o ktérym
mowa w § 6 ust. 3.

Ochrona sygnalisty
1.

§ 8.

Burmistrz wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
odwetowych wobec sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie
naruszenia zostato zgtoszone w dobre] wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone naruszenie nie miato
miejsca.

Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcejw dokonaniu zgtoszenia, przystuguje
petna ochrona przed dziataniomi odwetowymi, represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
wyszczegolnionymi w art. 12 ust. 1 ustawy.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie
umowy wzajemnej z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez
sygnaliste zgtoszeniem naruszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania, a danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogg by¢ ujawniane
w foku postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez
wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcq/
wspotsprawcg/ pomocnikiem naruszenia.

Ochrona danych osobowych

§9.

1.

Dane osobowe sygnalisty, osdb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz
osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie
Z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie
Z przepisami rozporzgdzenia Parlomentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119, s. 1).

Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos$¢ zgtaszajgcego oraz osdb
wymienionych w zgtoszeniu, jak rowniez osdb trzecich pomagajgcych
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc
takich oséb. Klauzula informacyjna dla sygnalisty stanowi zatgcznik nr 5
do niniejszego zarzgdzenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen
zewnetrznych przechowywane sq przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
Zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.



Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych oraz dokumentacja dotyczgca obstugi
zgtoszen przechowywane sg w sposdb zapewnigjgcy niemoznosc
dotarcia do nich przez osoby, ktdére nie sg upowaznione do
przyjjowania i obstugi zgtoszen.

Pracownicy odpowiedzialni za przyjmowanie i obstuge zgtoszen
otrzymujg od Burmistrza upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych z zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych
Zwigzanych ze zgtoszeniem, sporzgdzone wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzqgdzenia.

Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg
do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen Ilub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg byc
wykorzystywane wytqgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieobjetych niniejszg procedurq, zastosowanie majq przepisy
ustawy.

§ 12. Ocena adekwatnosci i skutecznosci procedury dokonywana jest nie rzadziej
niz raz na 2 lata przez Komisje wyjasniajgcq.

§ 13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Opr. W. Bgk

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

/-/ Patryk Jedrowiak



