ZARZADZENIE NR 348/21
BURMISTRZA KNYSZYNA

z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b
dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wdrazam w Urzedzie Miejskim w Knyszynie procedure zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszefi, w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Knyszynie zobowiazani sg do zapoznania si¢ z przepisami
procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszeni. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 348/21
Burmistrza Knyszyna
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Knyszynie

§ 1. Celem procedury jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen,

2) poprawa spolecznej percepcji  (postrzegania) dzialan oso6b  zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3) ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci,

4) ochrona Urzedu Miejskiego w Knyszynie poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych
przypadkow nieprawidlowoscei,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
§ 2. Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

3) zapewnia ochrone osob dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.
§ 3. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej niejest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

3) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamknigcie procedury;

4) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;

5) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dzialania zwigzane z praca, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;

6) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

7) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;




9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra Jjest wskazana w zgloszeniu
Iub ujawnieniy publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia lub ktéra jest znim
powigzana;

10) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze dojsé
W organizacji, w ktérej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktéra
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

11) Urzad — Urzad Miejski w Knyszynie.
§ 4. Przedmiotem zgloszenia moga by¢, w szczegoblnosci:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu;

wolnosci osobistej;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

4) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

5) dziatania o charakterze korupcyjnym, wtym lapownictwo czynne lub bierne, 0szustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;
7) dzialalnogé zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszest wymienionych w punktach | — 6.

§5.1.Za zapewnienie wdroZenia procedury, wtym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniej szej procedury odpowiada Burmistrz Knyszyna.

2. Za wykonywanie zada wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Burmistrz Knyszyna, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
W szczegllnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w tym
korupciji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
Systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencii pomiedzy pracownikéow Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidfowosciom;

2) Zastepca Burmistrza Knyszyna, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Kierownik Referatu Infrastruktury i Promocji Gminy oraz Kierownik Referatu
Gospodarczego Sprawuja  bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego  systemu
przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidfowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wilasciwym organom;

3) Referat Organizacyjny realizuje  zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegolnoscei poprzez:

a) przyjmowanie zgioSzeﬁ/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii,



¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
atakze, wuzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotéw, ktérych sklad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spehnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji - oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wniosk6w o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwiazanej z dzialaniami sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy komorek -organizacyjnych Urzedu wspolpracuja z Referatem Organizacyjnym
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznoéci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtlowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegolnoscei:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka iinformuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach.

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewngtrznym prezentuja postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 6. 1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez kanaly zgloszen funkcjonujace w Urzedzie,
w szczegolnoscei:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: um@knyszyn.pl;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Knyszynie ul. Rynek 39 19-120 Knyszyn,
z dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie nieprawidlowosci” na formularzu zgloszenia
(stanowigcym zalgcznik Nr 1 do procedury),

3) osobiscie lub telefonicznie do Burmistrza Knyszyna, Zastgpcy Burmistrza Knyszyna lub
Sekretarza Gminy. Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgltoszono nieprawidtowosé
dokumentuje zgloszenie na karcie zgloszenia (stanowigcej zatacznik Nr 2 do procedury);

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) niejawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych;
3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac osoby dokonujacej zgloszenia.
§ 7. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnoscei:

1) dane osoby zgltaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anonimow);




2) datg i miejsce sporzadzenia;
3) dane 0s0b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
§ 8. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sa w Referacie Organizacyjnym, zgodnie
ze wzorem rejestru (stanowigcym zatacznik Nr 3 do procedury).

2. Burmistrz Knyszyna, Zastepca Burmistrza Knyszyna lub Sekretarz Gminy dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach.

3. Dziafanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwhoki.

4. Wyniki przedstawione s3 w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowa¢ osobe dokonujaca zgloszenia.

5. Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujacych zgloszed i oséb, ktorych
dotycza zgloszenia zgodnie z przepisami procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen stanowi zalacznik Nr 4 do procedury.

§9. 1. Zgloszenia traktowane s3 znalezyta powaga i starannoscia z zachowaniem poufnosci,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszeft wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowiazani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzeri, niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz zzachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.

§ 10. W wyniku pizeprowadzonych dziatan nastgpczych zgtoszenie, w szczeglnosci, moze zostac
uznane za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania;
2) bezzasadne (nie znajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

§ 11. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia iosoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane
nieprawidlowosci.

2. Osoby, oktorych mowa wust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 12. 1. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz Knyszyna, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci ianonimowosci danych,
ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakoniczeniu;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym udowodnione
zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje osobg prowadzaca kadry do statego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajacego i przez okres 3 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia




oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunky pracy (np. rozwigzanie Umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci,
przeniesienie do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja
stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatap zmierzajgcych  do
pogorszenia  sytuaciji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba prowadzaca kadry zobowiazana jest poinformowag
Burmistrza Knyszyna, celem zatrzymania tych dziatan;.

3. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postepowania
Wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgloszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu  do zachowania  w poufnosci informacji pozyskanych W postepowaniu
wyjasniajgcym lub W procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgloszenia;

3) ukaranie o0sGb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

przepisy dyrektywy Parlamenty Europejskiego iRady (UE) w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 348/21
Burmistrza Knyszyna
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowoSci oraz ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen

Oswiadczam, 2e zapoznalem si¢ / zapoznalam sig¢* zprzepisami procedury zgiaszanial'
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w

Knyszynie (Zarzadzenia Nr 348/21 Burmistrza Knyszyna z dnia 7 grudnia 2021 r.) i zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 1
do procedur zglaszania przypadk6w nieprawidlowosci

oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Knyszynie

Formularz zgloszenia

[ Data sporzadzenia

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy TAK ....... NIE ..........
Zgloszenie imienne:
Imig¢ i nazwisko:

Wnosz¢ o nieujawnianie moich danych osobowych: TAK ....... NIE ...........

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie:

1)dzialania o charakterze KOrupeyjnym ................ooooiiiiiiiuoe e
2)KONTHKE INEEIESOW ...ttt e
3IMODDING 1.vvei i
4)inne ettt ettt e es et eae !
Tres¢ zgloszenia

podejrzenia oraz okoliczno$ci zajscia zdarzenia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz:

*Uwaga

nalezy poda¢ elementy ktére najlepiej pasuja do sytuacji:

1)podaj dane o0séb, ktére dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska);

2)podaj dane 0s6b, ktére mogly staé si¢ ofiarami nieprawidtowosci;

3)jakie zachowanie /dziatania chcesz zglosié;

4)kiedy zdarzenie mialo miejsce i czy trwa nadal;

5)czy zdarzenie zostalo juz zgloszone i do kogo;

6)jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowaé nieprawidlowosci

Fakultatywnie — dowody i $wiadkowie

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgioszen'ia.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)dziatam w dobrej wierze;

2)posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe;

| 3)nie dokonuje ujawnienia celem osiagniecia korzysci;

4)ujawnione informacje sa zgodne z mojg wiedzg i ujawnitem wszystkie znane mi fakty oraz
okolicznosci dotyczace zgloszenia;

5)wiem, ze w przypadku gdy nieprawidtowosci beda wymagaly zgtoszenia do organdw Scigania moje
dane osobowe zostang przekazane Policji, prokuratorowi czy tez do wlasciwego sadu.

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05 2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO
informuje, ze

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Knyszynie z siedziba w Knyszynie
przy ulicy Rynek 39, 19-120 Knyszyn reprezentowany przez Burmistrza.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@eterneco.eu
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj.
Pana/Pani zgody jezeli nie decyduje sie Pan/Pani na zachowanie anonimowosci oraz art. 6 ust.
1 lit. f RODO tj. prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszefi naruszen prawa w celach zwigzanych ze
zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

5. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

6. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na
podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje Panu/Pani prawo
do:

*  sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
¢  usunigcia danych, na postawie art. 17 RODO,
¢  ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych
osobowych na podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

8. Pana/Pani dane nie bedy przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do podmiotéw poza Unia Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazaé sie niezbedne dla potrzeb
weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci.
W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbedne dla skontaktowania
si¢ z osoba dokonujacg zgloszenia. Brak podania danych osobowych moze utrudnié¢ Iub
uniemozliwi¢ realizacje uzasadnionych intereséw Administratora w postaci weryfikacji
zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. W pozostatych przypadkach jest
dobrowolne.




Zalacznik Nr 2
do procedur zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci

oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Knyszynie

Karta zgloszenia

1: Imig i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgloszenia anonimowego)

2.Data oraz miejsce zaistnienia nie
o nieprawidlowosciach

prawidlowoséci lub data i miejsce pozyskania informac;ji

3. Opis sytuacji lub okolicznosei, ktére do

prowadzity lub mogg doprowadzié do wystapienia
nieprawidtowosci

6. Wskazanie ewentualnych dowodéw 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy,

ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis pracownika




Zatacznik Nr 3

do procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci

oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Knyszynie

REJESTR ZGLOSZEN

[ Nr

data wplywu/zgloszenia

dane osoby dokonujacej zgloszenia/anonim

czy zostat zgloszony wniosek o nieujawnianie
danych

przedmiot zgloszenia

komérka organizacyjna lub osoba ktérej dotyczy
zgloszenie

data potwierdzenia przyjecia zgloszenia

data przekazania informacji Zwrotnej o przyjeciu
zgloszenia

dziatania nastepcze

zataczniki do zgloszenia dowody/$wiadkowie

L




Zatacznik Nr 4
do procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci

oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen w Urzedzie Migjskim w Knyszynie

~_ dnia o

UPOWAZNIENIE

Dzialajac na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 upowazniam
Panig/Pana*:

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0s6b dokonujacych zgloszen i o0séb, ktorych dotycza zgloszenia zgodnie z
przepisami procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.), (ewentualnie: ustawy z dnia .................... o ochronie 0s6b
zglaszajacych naruszenia prawa), a takze z Polityka ochrony danych osobowych i standardami
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w Knyszynie.

Pouczam Pania/Pana*, ze osoba, ktéra zostata upowazniona w powyzszym zakresie obowiazana
jest do zachowania tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia u Pracodawcy lub do odwotlania.

(podpis osoby uprawnionej

do nadania upowaznienia)




