ZARZADZENIE NR 182/2024
BURMISTRZA SREMU

z dnia 11 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024, poz. 1465, 1572) w zwigzku
z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Sremu

Grzegorz Wisniewski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 182/2024
Burmistrza Sremu
z dnia 11 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

§ 1. llekro¢ w zewnetrznej procedurze zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:

1) anonimie — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie dokonane przez
osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) Komisji ds. Naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang
Zarzadzeniem Burmistrza Sremu na podstawie przepiséw ustawy
o ochronie sygnalistow, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci
przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa oraz ich weryfikacja,
kontaktowanie sie z sygnalistg oraz podejmowanie dziatan
nastepczych;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete
przez Komisje ds. Naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach procedury;

5) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dowody
potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktdrych jeszcze nie
popetniono;

6) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang
sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan;

7) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
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podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienie
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) naruszeniem prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

9) osobg pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to
rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracy i ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
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;

11) osobg powigzang z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

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

13) wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego — nalezy przez to
rozumiec ustalenie czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wiasciwosci Burmistrza, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

14) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie
ustne lub pisemne Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg,
w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;
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4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10)praktykant;

11)wolontariusz;

12)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego
1994r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panistwa, Paristwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 .
o obronie Ojczyzny.

§ 3. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego moggq by¢ dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
w zakresie dziedzin :
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentoéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych

Id: 1589411E-822F-478F-B85D-29D6610DD6F6. Podpisany Strona 3



zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4. 1.Burmistrz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych
z Procedury oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania
naruszeniom;

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu
naruszeniom;

3) zapewnienie zasobdéw: finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwadj systemu przeciwdziatania naruszeniom.

2. Komisja ds. Naruszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen;

3) rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej
zgtoszenia, w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

6) podejmowanie dziatan nastepczych majgcych na celu zapobieganie
naruszeniom i naprawe nastepstw bedacych skutkami naruszen;

7) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen
zewnetrznych.

3. Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan;

2) informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach;

3) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§ 5.1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych
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i 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie upowaznieni sg wytgcznie wyznaczeni
zarzgdzeniem Burmistrza pracownicy Komisji ds. Naruszen, ktorzy posiadajg
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania

i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

3. Tworzy sie poufne kanaty dla ustnych lub pisemnych zgtoszen:

1) zgtoszenie ustne — dedykowany numer telefoniczny zabezpieczony
unikalnym kodem PIN umozliwiajgcy proste zgtoszenie za pomoca
telefonu. System wykorzystujgcy sztuczng inteligencje do
przetworzenia nagrania audio na tekst;

2) zgtoszenie pisemne:

a) formularz zgtoszeniowy — dedykowana witryna z unikalnym
adresem URL,
b) unikalny adres e-mail.
4. Procedury zgtoszen uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

§ 6.1.Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawierac szczegdétowy opis zdarzenia
mogacego stanowic naruszenie, wraz z wskazaniem oséb, ktére mogty,
zdaniem sygnalisty, dopuscic sie naruszenia oraz dane osobowe
zgtaszajgcego.

2. Zgtoszenia mozna dokonaé anonimowo i rozpatrywane bedg zgodnie z ww.
ustalonym trybem postepowania.

3. Wz6r formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§ 7.1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5, automatycznie rejestrowane sg
w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.
2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposdb wytgczajacy mozliwosc dostepu
do niego 0s6b innych niz wskazane w § 5 ust. 1 i obejmuje:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych oséb,
d) date dokonania zgtoszenia,
e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

Id: 1589411E-822F-478F-B85D-29D6610DD6F6. Podpisany Strona 5



f) informacje o wydaniu - na zgdanie sygnalisty — zaswiadczenia,
potwierdzajgcego, ze sygnalista podlega ochronie,

g) date zakonczenia sprawy,

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku
z ponownym zgtoszeniem tej samej nieprawidtowosci,

i) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz
kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen
prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia — o ile Burmistrz
posiada te dane.

§ 8.1. Pracownik Komisji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i
obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, 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 pracownikdéw i osob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

4. Komisja dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

5. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki i z nalezyta
starannoscia.

6. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja dotyczaca
podjetych dziatan nastepczych.

7. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie
informacji zwrotnej, nie moze przekraczac 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach po
wczesdniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego.

§ 9.1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie

w zakresie danych osobowych (poufnosc i anonimowosé) oraz w zakresie
dziatan odwetowych.

2.Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie - wykazanie kontekstu
zwigzanego z pracg oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢ ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
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dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3.Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
4.Sygnalista moze wystgpic z roszczeniem o zadoscuczynienie lub
odszkodowanie z tytutu dziatan odwetowych.

§10.Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz
raz na trzy lata.
Burmistrz Sremu

Grzegorz Wisniewski
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Zataczniki do Procedury
przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan
nastepczych

Zatacznik Nr 1

(miejscowo$é, data)

---------------------------------------------------------------------

ZGtOSZENIE O NARUSZENIU PRAWA

Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.
Osoba, ktorej dotyczy zgtOSZENIE ....ceeveeceeeeeeeee e, (nalezy
wskazac¢ osobe ktdra dopuscita sie naruszenia prawa)

Naruszenie polegato na:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

(nalezy wskazac: jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie
okolicznosci, podac¢ date i miejsce naruszenia)

Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................................

(nalezy wypetnié, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami)
Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;
2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;
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4) osoba sSwiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) wykonawca;

7) podwykonawca;

8) stazysta;

9) wolontariusz;

10) pracownik tymczasowy;

11) praktykant;

12) INNY et st te e esr et e s s s aene :

Osoba zgtaszajaca naruszenie moze wyrazi¢c zgode na ujawnienie jej
tozsamosci. W przypadku nie wyrazenia zgody tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej
jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane s3g przez cztonkdw Komisji ds.
Naruszen w poufnosci.

Dane mogg by¢ ujawnione wytgcznie na zasadach wynikajgcych z art. 8 ust. 2
i 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci:
TAK/NIE *
*(niepotrzebne skresli¢)

Oswiadczam iz dokonuje przedmiotowego zgltoszenia o wystgpieniu
naruszenia prawa w dobrej wierze.

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatacznik nr 2

-----------------------------------------------------------------------------------------------

dane jednostki, do ktdrej miejscowos¢, data

zgtoszono naruszenie prawa

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 8 ust. 1 Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatlan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Sremie
potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane w dniu .....................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode.
Podane informacje objete sg poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa
wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastgpi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do
dnia ., , @ W uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym
poinformowaniu, 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

(podpis)
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Zatacznik nr 3

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sa
przetwarzane w zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem
dziatan nastepczych

I. Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony
sygnalistow, czyli oséb zgtaszajacych lub publicznie ujawniajgcych informacje
0 naruszeniach prawa, a takze osob, ktore pomagajg im dokona¢ zgtoszenia.

2. Burmistrz realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistéw, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928).

3. Burmistrz jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt
7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 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.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych.

4. Urzad Miejski w Sremie, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie

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

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

6. Dostep do danych sygnalisty moze miec tylko i wytgcznie osoba, ktdra
otrzymata pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
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w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania poufnosci danych oraz
ochrony tozsamosci sygnalisty.

7. Jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb (np. swiadkéw, osdéb trzecich), nalezy
zapewnic ochrone poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak
ochrona danych sygnalisty.

8. Pracownicy i osoby zatrudnione sg zobligowane do stosowania Procedury.

9. Na stronie internetowej Urzedu zamieszcza sie klauzule informacyjng dla
sygnalistdéw oraz innych osoéb ktérych dane sg przetwarzane przy
rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia. Ponadto Klauzula informacyjna jest
takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.

10. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie
niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich dziatan. Osoby te winny zachowa¢
bezstronnos¢ podczas rozpatrywania zgtoszenia i stosowania dziatan
nastepczych.

11. Administrator stosuje odpowiednie Srodki organizacyjne i techniczne,
o ktérych mowa w art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.

12. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych

w zgtoszeniu nastepuje wytgcznie w odniesieniu do oséb upowaznionych
przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania danych osobowych,

a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych
z obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych.

13. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy
zgtoszenie, osoby wskazane w zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych
osobowych

II. Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgtoszen

1. Do obstugi zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych stuzy
w Urzedzie Miejskim w Sremie internetowa platforma Sygnali.
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2. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko i wytacznie
osoby uprawnione do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na
podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Administratora.

3. Na platformie Sygnali automatycznie tworzy sie elektroniczny rejestr
zgtoszen naruszen prawa.

4. Dostep do danych w rejestrze ma wytgcznie Komisja ds. Naruszen lub
osoba upowazniona do przetwarzania danych sygnalistéw.

5. Kazde zgtoszenie zarejestrowane oraz przechowywane na platformie
Sygnali jest szyfrowane — dzieki czemu dane te sg bezpieczne.

6. Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

7. Udziat w procesie rozpatrywania oprocz Komisji ds. Naruszen mogg brac
tylko bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane do zachowania poufnosci,
takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy.

8. Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczgcej zgtoszen oraz postepowan
nastepczych:

1) dostep do systemu, w ktérym sg przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja,
usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

2) dane przekazywane drogg elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane;
3) dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie z systemow.

9. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych
sygnalisty jest stosowany przypisany identyfikator.

10. W postepowaniu nalezy odwotac sie do numeru sprawy, pod ktérg
zostato zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktdrej dotyczy
zgtoszenie naruszenia.

11. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow
postepowania wyjasniajgcego.

12. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na
ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest
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koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

13. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondenc;ji
mailowej.

14. Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania
zgtoszen kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie
przekazac je do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen i usungc
wszelkie jej kopie.

15. Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione tylko we wskazanych
okolicznosciach:

1) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
2) na wniosek i za zgodg sygnalisty;

3) jesli sygnalista nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o
ochronie sygnalistow.

16. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj.
wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i
prowadzenia postepowan.

17. Administrator zapewnia realizacje praw 0sdb, ktérych dane sg
przetwarzane w ramach obstugi zgtoszen sygnalistow, wskazanych w tresci
klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

18. Realizacja niektdrych praw osdb, ktorych dane dotycza, nastepuje z
ograniczeniami, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie
sygnalistow:

1) administrator nie informuje osdb, ktérych dane sg przetwarzane na
postawie art. 14 RODO (osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
wskazanej w zgtoszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie
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spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator
nie przekazuje informacji o zrédle danych, chyba Zze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

19. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszen naruszen
prawa, bedg przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

20. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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