Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 156/2024
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura ochrony danych sygnalisty w Urzedzie Miasta Pionki

Procedura stanowi integralng czgs¢ ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i1 podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Pionki”, na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928).

I. Zasady ogolne.

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli
0sOb zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze
osOb, ktore pomagaja im dokona¢ zgloszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane
bezposrednio

ze zgloszeniem.

2. Okre$lone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby
zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich
lub posrednich.

3. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

4. Dostgp do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wylgcznie osoba, ktéra otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie 1 zostala zobligowana
do zachowania poufnosci.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb (np. poszkodowanych lub $wiadkéw), nalezy
zapewni¢ ochron¢ poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty opisana w Procedurze.

6. Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacj¢, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje
sa przechowywane osobno 1 s3 objete $rodkami technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej.

7. Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepisoOw
ustawy o ochronie sygnalistow, odpowiada Burmistrz Miasta Pionki.

8. Pracownicy 1 wspolpracownicy sg zobligowani do stosowania Procedury.

9. Na stronie internetowej jednostki zamieszcza si¢ klauzule informacyjng dla sygnalistow.

10. Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalistg.
11. Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje si¢
kanaty przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

12 Pelnomocnikowi Urzedu, wyznaczonemu do rozpatrywania zgloszen, gwarantuje si¢
niezalezno$¢ w wykonywaniu swoich dziatan — nie moze on otrzymywac instrukcji
postepowania od zadnej osoby.



I1. Zasady ochrony danych sygnalisty.

1. Dostgp do kanatu zglaszania naruszen prawa ma tylko i wylacznie Pelnomocnik Urzedu,
uprawniony do rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa.

2. Dostep do danych w Rejestrze Zgloszen ma tylko i wylacznie Petnomocnik Urzedu,
upowazniony do przetwarzania danych sygnalistow.

3. Pelnomocnik Urzgdu wyznaczony do przyjmowania zgloszen, niezwtocznie po otrzymaniu
dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (numeryczny),
ktory bedzie wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajacego.

4. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia
lub posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tresé¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ sygnalisty.

5. Nie dokonuje si¢ pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazil zgode
na upublicznienie jego danych.

6. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wiasny interes prawny lub obowigzek.

7. Jezeli wewnetrzne procedury okreslajg zakres danych wymagany do skutecznego
zgloszenia naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie internetowej
jednostki

oraz przekazywana sygnaliScie w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgloszenie,
wraz z czasem na uzupeknienie danych oraz konsekwencja niepodania danych.

8. Udzial w procesie rozpatrywania moga bra¢ tylko bezstronne osoby, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufno$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspotpracy.

9. Zapewnia si¢ ochron¢ dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postgpowan nastepczych:

1) dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostgp ma tylko
Pelnomocnik Urzgdu upowazniony do przetwarzania danych zwigzanych z postegpowaniami;
2) dostep do systemow, w ktorych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do Pelnomocnika
Urzegdu, a kazde dzialanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

3) dane  przekazywane droga  elektroniczng s3 = wczesniej  zaszyfrowane
i/lub pseudonimizowane;

4) dane po ustaniu przydatno$ci sa usuwane bezpowrotnie z systemow, a dane papierowe
niszczone w niszczarce.

10. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

11. W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane
zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

12. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania
wyjasniajacego.

13. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

14. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem wyjasniajagcym, ani w korespondencji mailowe;.



15. Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem,
osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgtoszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

16. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okoliczno$ciach:

1) uprawnionym organom, w zwiazku z prowadzonym postepowaniem,;

2) na wniosek i1 za zgoda sygnalisty.

Z up. Burmistrza

(-) Magdalena Hensoldt-Fyda




