Sreremiater Miagta | Gmitny
Konlacpol

ZARZADZENIE Nr 205/2024
 Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
zdnia 19.12.2024r.
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 (t.j. Dz. U. 2 2024, poz. 1465 z pdzn. zm.), w zwigzku zart. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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




Zatacznik do Zarzadzenia nr 205/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 19.12.2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatad nastepczych
w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

§1.
Stownik pojeé

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci

2. Procedurze - rozumie sie przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych;

3. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspdtpracy;

4, Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5. Osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

7. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwiazku ze
ztozonym zgtoszeniem;

8. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenis;

9. Driataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moie wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

§2.
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury
1. Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osohowych:



a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,

b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynnosci w ramach
procedury.

2. Pracownicy wykonujacy czynnosdci w ramach procedury zobowiazani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, kidre uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzanisa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknac podjecia decyzji na podstawie chybionych | bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci | dobrego imienia oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

4. Zawykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich i Zespdt ds. obstugi prawnej Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, ktdry
realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszerh zewnetrznych;

3) podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
oscbowych;

4) spelnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacii
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgioszenia zewngtrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

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

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

8) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywateiskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgioszenh zewnetrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgtoszenia nieprawidtowosci”,
zawierajacej aktualne informacje w zakresie: zglaszania nieprawidtowosci, warunkdw
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznym, wzoru
formularza zgtoszenia;

10) przekazywania zainteresowanym osohom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

§3.
Kanaty zgtoszen



1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane za pomoca nastepujgcych Kanatow Zgtaszania:
1} naadres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy w Koniecpolu, ul. Chrzastowska 6A,
42-230 Koniecpol, z dopiskiem ,Sygnalista — zgfoszenie zewnetrzne”;
2) poprzez dedykowany adres e-mail: sygnalista@koniecpol.pl, zapewniajgcy poufnosc
zgtoszen, wpisujgc w tytut maila: ,Sygnalista - zgfoszenie zewnetrzne” lub

z wykorzystaniem formularza znajdujacego sig na stronie
bip.koniecpol.pl/zewnetrzne zgtoszenia nieprawidtowosci, ktdéry bedzie stanowit
zatacznik do maila;

3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia.

3. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2} doktadnej transkrypcji rozmowy, lub
3} protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej dokfadny przebieg.

4. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto {tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2,

§4.
Tresc zgloszenia
1. Zgtoszenie powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
1} dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji i kontaktu;
2) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposdb
doszto do naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby/ osob, ktéra/ktére dokonata/ dokonaty lub zamierza/ zamierzaja
dokonaé naruszenia prawa z podaniem danych tej osoby/ tych osdb, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
2. Zgloszenia anonimowe sg rejestrowane w rejestrze zgtoszent zewnetrznych i pozostajg bez

rozpatrzenia. '

§ 5.
Naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu

Przedmiotem zgfoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziafania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa w zakresie nastepujacych dziedzin:

1} korupcji,

2} zamowien publicznych,



3} ustug, produktow i rynkéw finansowych,
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5} bezpieczedstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
) ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologiczne] i bezpieczenstwa jadrowego,

)

(s

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12} ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14} bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskie], jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

17} konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publiczneji nie zwigzanych z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

§6.
Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami
Zgtoszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez imiennie
upowaznionych pracownikdw, o kiérych mowa w § 2 ust. 4.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty fub
osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy,
2} niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu  pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
Wszystkie zgtoszenia odnotowywane sg w rejestrze zgtoszert zewnegtrznych, ktérego wzor
zostat okredlony w zataczniku nr 1 do niniejszej procedury.
Rejestr zgtoszer zewnetrznych obejmuje:
1} numer zgtoszenia;
2} przedmiot naruszenia prawa;
3} dane osobowe sygnalisty i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie niezbedne do identyfikagji
tych osdb;
4) date dokonania zgltoszenia;
5} informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia (na zadanie sygnalisty), potwierdzajgcego ze
sygnalista podlega ochronie;



7} date zakoriczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatah w zwigzku ponownym zgtoszeniem
tej samej nieprawidtowosci;

9} szacunkowa szkode majgtkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczgcych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgfoszenia, o
ile te dane sa dostepne.

Imiennie upowaznieni pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 dokonujg weryfikacji

wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiadajg za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie

dziatan nastepczych.

Pracownicy, o ktdrych mowa w § 2 ust. 4:

1) przyjmuig zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonujg wstepne] weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i podejmuja nastepujace
CZynnosci:

a) jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa przekazujg informacjeg
osobie dokonujgcej zgtoszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. W takim przypadku sygnaliScie moina przekazaé
informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgtoszenia;

b) jezeli zgtoszenie naruszenia nie jest w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu
dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol przekazujg zgtoszenie zewnetrzne
niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, o czym informuja sygnaliste;

c) jezeli zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania P Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol - rozpatruja
zgtoszenie.

W przypadku, o kiérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust.

4, podejmujg:

1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannoSci;

2) przekazujg sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie pdiniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyrainie
wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz Miasta i Gminy
Koniecpol ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania
zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b} informacje zwrotng w  terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigey,
a w uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6
miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego;

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



10.

d) zadwiadczenie {nie pdinie] niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania
wydania zaswiadczenia), potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie; wzor
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu, z zastrzezeniem ust. 81 9

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnegtrznym dotyczgcym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgltoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem zewnetrznym pracownicy, o ktorych mowa w § 2 ust. 4, moga nie podjac
dziatan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem
uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana
jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zagdanych wyjasnien fub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moie zagrozi¢ ochronie poufnosci jego toisamosci —
odstepuje sie od tego zgdania.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 4, moie przekazaé zgtoszenie zewnetrzne
jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powieizono zadania w drodze

porozumienia.

§7.
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podiega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0

ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928), od chwili dokonaniz zgtoszenia.

Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosdci, chyba ze Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych o0sob, zapewnienie takze ochrony poufnosci
tozsamosci tych osdb;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych o0séb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takie pe ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatarh odwetowych, Sygnalista ma prawo do

odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie

W gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emetytalnych

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa

Gtdwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadoséuczynienia.



§8.
Ochrona danych osobowych

Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzajg dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.
Dane osobowe, kidre 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.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatar
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czge$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§9.
Postanowienia koficowe
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, przepisy ustawy z 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

BYBRISTRZ

G




REJESTR

Zgtoszen zewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol

Zatacznik nr i
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnegtrznych oraz podejmowania dziatar
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgfoszenia

Dane
osobowe i
adres do
kontaktu
sygnalisty

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osoby,
kidrej
dotyczy
zgtoszenie

Informacje o
padjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakoriczenia
sprawy

Uwagi




Zatacznik nr 2

do procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatait
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

-WZOR-

[miefscowosé], dnia [data]

Pan/Pani
[imie i nazwisko|

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE

o ochronie przed dziataniami odwetowymi

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig wdniu .......... [data zgfoszenia),
zarejestrowanyn pod numerem .............. {numer zgloszenia), potwierdzam, ze od dnia
dokonania zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o Ktérej mowa w przepisach
rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow {Dz. U. poz. 928, 20).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatath odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktére
przystugujg Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

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

{data i podpis upowaznionej osoby)



Zalgcznik nr 3

do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziafan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

- WZOR -
KLAUZULA INFORMACYINA (dla sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia do organu)

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/Pana
o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane oschowe, a takze o przystugujgcych
Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Koniecpol
reprezentowane przez Burmistrza, z siedziba: ul. Chrzastowska 6A, 42-230 Koniecpol

2. Z administratorem danych mozna sie skontaktowac w nastgpujacy sposob:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: umig @koniecpol.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyiej;
¢} lub telefonicznie pod numerem: 34 35511881.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moina sie skontaktowac
w nastepujacy sposob: _
a} za poSrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@ koniecpol.pl;

by listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyiej;
¢) lub telefonicznie pod numerem: 34 3608265;

Z Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych lub
przekazania do organu wiasciwego do rozpatrzenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos$é wypetnienia
obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze, w myél postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, w zw. z przepisami rozdziafu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

lezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbednoscia ze wzgleddw zwigzanych z wainym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2[it. g RODO.
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Jedli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyraiona zgode na
postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej toisamosci mozna wycofac
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano przed jej cofnieciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem, co oznacza, ze udostepnione dane osobowe moga zostaé ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Jesli
w zgtoszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcg begda
podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska. W przypadku podania
w zgtoszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami moga by¢ réwniez
podmioty wspierajagce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste
i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol systemdow
informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych (serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty
elektronicznej).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu prizyjecia zgloszenia do
zakoriczenia dziatan nastepczych, a nastepnie beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoticzono dziatania nastepcze fub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osohowe, ktére nie bedg miel znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sa zbedne.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a} zadania od Administratora dostepu do tresc swoich danych osobowych
(przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy),

b} sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane sg niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub
sprostowania).

Zawsze moze Pani/Pan wycofac zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na
czas rozpatrywania zadania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy
o ochronie danych osobowych, moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Padanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkow
prawnych wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca
z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow,

11



b} w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie. Brak podania danych
kontaktowych uniemozliwia realizacje przez Administratora obowigzkow
dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji
zwrotnej na temat zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 4

do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Koniecpol

- WZOR-
KLAUZULA INFORMACYINA

(dla sygnalisty, ktorego zgtoszenie przestat Rzecznik Praw Obywateiskich lub inny
organ}

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 {dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o
sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane oschowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Koniecpol
reprezentowane przez Burmistrza, z siedziba: ul. Chrzastowska 6A, 42-230 Koniecpol!

Z Administratorem danych osobowych mozna sie skontakiowaé w nastepujgcy sposéb:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: email: umig@koniecpol.pl,
b} listownie na adres Administratora wskazany powyiej,
c) lub telefonicznie pod numerem: 34 35511881.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w nastepujacy sposoéhb:
a} za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@koniecpol.pl;
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyiej;
c) lub telefonicznie pod numerem: 34 3608265;
Z Inspekitorem ochrony danych mozna sie kontaktowal we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podstawag prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypeinienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. c
RODO, w zw. z przepisami rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbednoscig ze wzgleddw zwigzanych z wainym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2lit. g RODO.
lesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bedg réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na
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postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofac
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnoéé z
prawem przetwarzania, ktdrego dokonano przed jej cofnieciem.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z ofrzymanym
zgtoszeniem, co oznacza, ze udostepnione dane osobowe mogg zostac ujawnione jedynie
podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Jezeli w
zgtoszeniu zostat podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorca beda podmioty
uprawnione do obstugi doreczen, takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w
zgtoszeniu adresu e-mail do korespondencji, odbiorcg bedzie podmiot serwisujacy iflub
utrzymujacy system poczty elektronicznej. Jezeli zgtoszenie jest procedowane kanatem
elektronicznym za posrednictwem aplikacji dla sygnalistow, wéwczas odbiorcyg bedzie
podmiot zapewniajgcy asyste i wsparcie techniczne dla tego systemu, przy czym zakres
przekazania danych jest ograniczony wyfacznie do mozliwosci przechowywania tych
danych w postaci zaszyfrowanej,

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do
zakoriczenia dziatar nastgpczych, a nastepnie dane begdg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakericzono dziatania nastepcze
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie bedg mied znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6. Na zasadach okredlonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresc swoich danych osobowych
(przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane sg niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub
sprostowania).

Zawsze moze Pani/Pan wycofaé zgode na ujawnienie Pani/Pana toZsamosci, a na czas
rozpatrywania zgdania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszylismy przepisy

o ochronie danych osobowych, moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Pani/Pana dane osohowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, ktére

podat/a Pani/Pan w zgtoszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw Obywatelskich

(lub innego organu, ktory przestat zgtoszenie — kazdorazowo podal nazwe organu), ktory

przekazat zgtoszenie zewnetrzne do Administratora jako wilasciwego do podjecia dziatan

nastepczych.
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Formularz zgtoszenia naruszen prawa kierowane do Urzedu Miasta i Gminy w Koniecpolu
Podane informacje sg objete zasada poufnosci.
Data sporzgdzenia zgtoszenia: ...,
W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisaé je wszystkie.
Imie i nazwisko osoby zglaszajgcej:
(zaznacz wiasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem bytym pracownikiem

0 jestem kandydatem do pracy

O jestem praktykantem/stazysta/ wolontariuszem
00 jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy z firmy:

0 inne:

Dane kontaktowe osoby zgtaszajacej (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny — do wyboru przez
OS0DE ZEIASZAJGCA) T tovurrerererieeiearsiererrriesresertesetesreersass sesesesiasas e aeeiassisen sasessiotes o ts1a s 454e 2 e aab s e s e TR nns e eabeeeesbreee et anearharas

Opis naruszenia prawa (nha czym polega naruszenie prawa, opis kontekstu zwigzanego z praca, dane oséb
ktorych dotyczy zgtoszenie, dane osdb, ktére mogly stad sie ofiarami naruszenia prawa, od kiedy trwa
naruszenie prawa, czy powfadomiona kogos juz w tej sprawie, czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi
osohami, skutki jakie mogg lub mogty spowodowac zgtoszone naruszenia prawa, jakie s3 dowody
potwierdzajace opisywany stan rzeczy, czy sa $wiadkowie):

Odwiadezam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobre] wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji sg prawdziwe.
3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.

4. Zgloszone informacje s3 zgodnie ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

5. Znane mi 53 skutki prawne zgfoszenia naruszen prawa, jesli wiem, ze do niego nie doszlo (zgodnie z art. 57
ustawy o ochronie sygnalistow).

Data i czytelny podpis osoby zgfaszajgcef



Formularz zgfosz_enié_ naruszen prawa kieroﬁrane do Urzqdu Miasta i Gmin_y w Koniecpolu
Podane informacje s3 objete,iasédé poufnosci.
Data sporzadzenia zgloszenia: ............cccceevvievce s cceennne
W przypadku zgtoszenia sk’!ad.a‘nego-ﬁ_rzé'z kilka oséb, prosze wpisaé je ws.z..ystkie.‘
Imie | nazwisko osoby zgfészathej: s |
(zaznacz whasciwe pole) '

jestem pracownikiem

jestem bylym pracownikiem

jestem kandydatem do pracy

jestem praktykantem/stazystg

jestem zleceniobiorca/ustugodawca z firmy:
inne:

o T e s o Y s O

Dane kontaktowe osoby zgtaszajacej (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny - do wyboru przez
oLt oYeTcla e L | 1= or- | O O OO P PO PRSP OP PRt

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

Opis naruszenia prawa (na czym polega naruszenie prawa, opis kontekstu zwigzanego z pracg, dane oséb
ktorych dotyczy zgtoszenie, dane oséb, ktdre mogty stac sie ofiarami naruszenia prawa, od kiedy trwa
naruszenie prawa, czy powiadomiono kogos jui w tej sprawie, czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi
osobami, skutki jakie mogg lub mogly spowodowac zgtoszone naruszenia prawa, jakie sg dowody
potwierdzajace opisywany stan rzeczy, czy s3 $wiadkowie):

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

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

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgioszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji sg prawdziwe.
3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.

4, Zgtoszone informacje sg zgodnie ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty
i okolicznodci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

5. Znane mi sg skutki prawne zgloszenia naruszen prawa, jeéli wiem, Ze do niego nie doszio (zgodnie z art. 57
ustawy o ochronie sygnalistéw).

Data i czytelny podpis osoby zglaszajgcef



