ZARZADZENIE NR 0050.108.2021
BURMISTRZA WIECBORKA
Z dnia 16 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Wigcborku procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosei oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Na podstawie z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 poz.
1372 ze zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z2019r.)

BURMISTRZ ZARZADZA
CO NASTEPUIE:

§ 1. Wdrozy¢ w Urzedzie Miejskim w Wigecborku procedure zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, w brzmieniu okreslonym
w zalgcezniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Wiecborku.
2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z procedurg i podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 2.

§ 3. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia sprawuje Sckretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania. .

Burmistrz Wiecborka
-
Wala zewski



URZAD MIEJSKI

(2)

wo|. kujawsko-pomorskle

J w Wiecborku
2 §9-410 WIECBORK do Zarzadzenia Nr 0050.108.2021

Zalgcznik nr 1

000530146 Burmistrza Wiccborka
z dnia 16 grudnia 2021 r.

Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b

dokonujgcych zgloszen

Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgloszen,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialan 0sob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona os6b zglaszajgcych przypadki nieprawidlowosci,

ochrona Urzgdu poprzez wezesne wykrycie i usunigeie zgloszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

§1

umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
zapewnia ochrone 0sob dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwiazane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgloszenia;

dzialania nastgpcze — dzialania podjete przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bgdgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie
procedury;

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

kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dzialania zwigzane z praca, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dzialan — osoby mogg uzyskaé informacje na
temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich
informacji;

naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca;
osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;



8)

9

§2

osoba, ktorej dotyezy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana;

zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszlo lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktérej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej
pracy.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

§3

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wiecborku;
naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnoéci osobistej;

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

naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd..
naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwick z naruszen wymienionych w
punktach 1 — 6.

l. Za zapewnienic wdrozenia procedury, w tym zapewnicnic zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Wigcborka.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1)

2)

3)

Burmistrz Wigcborka, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
w szezegolnoscei poprzez:
a) osobiste zaangazowanie W r0zwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidfowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zapewnienie  $rodkéw  finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwéj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

d) ustalenic i podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom:
Zasigpca  Burmistrza/Sekretarz  Gminy, sprawuje bezposredni nadzér nad
skutecznoscig ~ wdrozonego  systemu  przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,
b) promowanic kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;
Pelnomocnik Burmistrza Wigcborka ds. Zglaszania Naruszen (utworzone w celu
biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidiowosciach) realizuje zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w szczeg6lnosei poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,
¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, {j. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespolow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,



d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w
szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f)  zapewnienie bezstronnosci podezas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikow Urzedu Miejskiego
w Wigcborku zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w
zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronic zwigzanej z dzialaniami
sygnalizacyjnymi;

4) kierownicy Referatow Urzedu Miejskiego w Wigcborku wspolpracujg z komorkg
organizacyjna/stanowiskiem wskazanym w pkt. 3 w zakresie:
a) monitorowania  przestrzegania zasad postepowania przez  podlegtych
pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowoscei;
5) pracownicy Urzedu Miejskiego w Wigcborku, w szczegdInosei:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) dokonuja  analizy ryzyk i informuja  bezposredniego przetozonego
0 potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach.
¢) na biezgco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
¢) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom.

§ 4
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujgce w Urzedzie Miejskim w Wigcborku, w szezegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@wiecbork.pl wedlug wzoru
karty zgloszenia stanowigcego Zatacznik nr 1 do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Wiecborku, ul. Mickiewicza 22,
89 — 410 Wigcbork z dopiskiem na kopercie, np. ,.zgloszenic nieprawidlowosci”, ..
Petnomocnik Burmistrza Wigcborka ds. Zglaszania Naruszer — do rak whasnych™, itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie do Pelnomocnika Burmistrza Wiecborka ds. Zglaszania
Naruszen (nr tel. 52 3895205). Pelnomocnik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie
zgloszono nieprawidlowo$¢ dokumentuje zgloszenie w formie karty zgloszenia,
stanowigcej Zalgeznik nr 2 do procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen;

4) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy umieszczonej na parterze Urzedu
Miejskiego w Wigcborku przy drzwiach do sekretariatu. Skrzynka oprozniana jest
systematycznie co dwa dni;

5) zwykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swoijej tozsamosci
0sobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.



§
1

5

i

gloszenie powinno zawicra¢ w szczegdlnosei:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, micjsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane os6b, 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.

§ 6

1.

o

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sa przez Pelnomocnika Burmistrza
Wigeborka ds. Zglaszania Naruszen, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalgcznik
nr 3 do procedury zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujagcych zgloszen. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby
dokonujgcej zgtoszenia Pelnomocnik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.

Pelnomocnika Burmistrza Wigeborka ds. Zglaszania Naruszen, dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastepnic decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastgpeze prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé osobe
dokonujgcg zgloszenia.

§7

. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscia w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb,
ktorych zgloszenie dotyczy.

§8

L;

W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosei, moze
zosta¢ uznane za:
1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) bezzasadne (nicznajdujgce potwierdzenia) i wowcezas oddala sie zgloszenie.

§9

Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obicktywnie
uprawdopodobniajg zglaszane niecprawidlowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresic dokonanych
zgloszen.



Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.

Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosei i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

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

3) zobowiazuje osobg kierujaca komorka kadrowg do stalego (co najmniej przez okres
postgpowania wyjasniajagcego 1 przez okres 6 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich  wnioskow przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanic umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja  stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkow $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorkg kadrowa zobowigzana jest
poinformowac osobe wykonujgca w Urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy w
imieniu pracodawcey, celem zatrzymania tych dziatan;.

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylgcznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od 0so6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o
ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamoscei stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

§ 12. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu post¢powania karnego i
Kodeksu karnego.




URZP{_D MIEJSKI Zalacznik nr 1

do procedury zgtaszania przypadiéw
nieprawidiowoscei oraz ochrony
0sdb dokonujgeych zgloszen

Formularz zgloszenia naruszen prawa
w Urzg¢dzie Miejskim w Wiecborku

Imig i nazwisko:

Dane kontaktowe:

Whnosz¢ o utajnienie moich danych osobowyeh: TAK ] NIE [_]

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
[[1  dziatania o charakterze korupcyjnym
[] konflikt interesow
(L1 mobbing
(] inne

Tres¢ zgloszenia
Opisz szezegélowo swofe podejrzenia oraz okolicznosei ich =ajécia zgodnie = wied=q, kidrg posiadasz;
(= ponizszej listy wybier= elementy, kire najlepiej pasujq do syluacji, ktérg cheesz apisac)
—  Podaj dane 0s6b, ktére dopuscily sig nieprawidiowosci, ktérvch datyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
—  Podaj dane 0séb, kiore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidlowosci,
- Jakie zachowanie/dzialania cheesz zglosi¢?
- Kiedy mniej wigeej sie zaczglo? Czy trwa nadal?
- Czy powiadomiles juz kogos o tef sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wiud=e).
—  Cuzy istnigjg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

— Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia

Oswiadezam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

[) dziatam w dobrej wierze,

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

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Wigeborku procedura zglaszania przypadkow
nieprawidfowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia




KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r.* informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wigcbork z siedzibg przy ul.
Mickiewicza 22, 89-410 Wigcbork, NIP 504-00-25-842, REGON 092350961, reprezentowana
przez Burmistrza Wiecborka.

2. Dane do kontaktu z osoba odpowiedzialng za bezpieczenstwo informacji i ochrone danych
osobowych — Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

e adres e-mail: bip@wiecbork.pl
e tel. kontaktowy: 52 3895 202

3. Pani/Pana  dane osobowe przetwarzane beda w  celu  zgloszenia przez  Pania/Pana
nieprawidlowosci wystepujacych w Urzedzie Micjskim w Wiecborku w dziedzinach prawa, o ktorych
mowa w Procedurze zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszenia.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane instytucjom upowaznionym z mocy prawa
oraz nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

6. Dane begda przechowywane przez okres niczbgdny do wypetnienia wymogéw okreslonych
w przepisach prawa oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzqdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych. Jezeli przepisy prawne
nie stanowia inaczej ma Pani/Pan réwniez prawo do:

* sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,
* whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
¢ przenoszenia danych osobowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanic danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.*

9. Pani/Pana dane osobowe nic beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

10. Zgodnie z Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia
w Urzedzie Miejskim w Wiecborku przystuguje Pani/Panu prawo do utajnienia danych
osobowych
w procesie weryfikacji zgloszenia. Ujawnienie tozsamosci stanie si¢ konieczne np. w przypadku
wszczgeia postepowania karnego, kiedy zgloszenie uznane zostanie za zasadne.

* Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie och rony osdéh
Sizycznych w zwigzku z preetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danycit oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogilne rozporzqdzenie o ochronie danych).

¢



URZAD MIEJSKI Zalgeznik nr 2

w Wiecborku do procedury zglaszania przypackéw
wo|. kulawsko-pomorskia nieprawidiowosci oraz ochrony

: 89-410 WIECBORK osob dokonujgcveh zgloszen
Q4P (2) 000530146

Karta zgloszenia

(wypetnia pelnomocnik ds. Zglaszania Naruszen)
1. Imie i nazwisko:

2, Stanowisko lub funkcja:

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanic ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogg okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



URZAD MIEJSKI

| w Wiecborku
7| wol. kulawsko-pomorskla
89-110 WIECBORK

Zalgcznik nr 3

do procedury zgltaszania przypadkdw
nieprawidtowosci oraz ochrony
osob dokonujgeych zgloszen

EiE7 (2 000530148
L] r r . . r -
Rejestr zgloszen przypadkéw nieprawidlowosci
w Urzedzie Miejskim w Wiecborku
et Komérka Data Data ST
Data 3}1’:}‘:133.0:5. o m:“k Przedmiot | organizacyjna/ | potwierdzenia | przekazania | Dzialania Lala(;;mkl
Nr wplywu N Ioszejﬁiaj afeintenic zgloszenia | osoba/jednostka, przyjeeia informacji nastgpeze ioszenial
zgloszenia & J ktérej dotyczy zgloszenia zwrotnej 2 _e.
danych zgloszenie uwagl




Zalgeznik nr 2
R do Zarzadzenia Nr 0050.108.2021
RZAD ‘M [EJ SI_{I Burmistrza Wiecborka
m_ ;ﬁ;ﬁf&gﬁ;& z dnia 16 grudnia 2021 r.
89-410 WIECBORK
¥ (2) 000530146

8]

Wzor oswiadezenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych
zgloszen

Wiecbork, dnia .................

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonu jacych zgloszen

Oswiadczam, 7e zapoznalem sie/zapoznatam si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujgeych zgloszen i zobowigzuje sie

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



