
ZARZĄDZENIENr 205/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol

z dnia 19.12.2024r.
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania

działań następczych

Na podstawie art. 30 ust. l i art. 31 ustawy z dnia 8marca 1990 r. o samorządzie

gminnym (t.j. Dz.U.z2024, póz. 1465z późn. zm.),w związku żart. 33 ustawyz dnia 14czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. póz. 928), zarządzam, conastępuje:

§ l. Ustalam procedurę przyjmowania zgłoszeń zewn ętrznych oraz podejmowania działań
następczych,w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszegozarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r.



Załącznik do Zarządzenia nr 205/2024

Burmistrza h/liastai Gminy Koniecpol

z dnia 19.12.2024r.

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewn ętrznych oraz podejmowania działań następczych
w Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol

§1.

Słownikpojęć
Ilekroć w Procedurzejest mowa o:

l. Anonim - zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja

tożsamości

2. Procedurze - rozumie się przez to Procedurę dotycz ącą przyjmowania zgłoszeń
zewnętrznych;

3. Sygnaliście - rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonujezgłoszeniao naruszeniu

prawa w kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanegostanowiska, formy

zatrudnienia czywspółpracy;
4. Zgtoszeniu - rozumie się przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

pośrednictwem przeznaczonychdo tego kanałw komunikacji do organu publicznego;
5. Osobie, której dotyczy zgłoszenie- rozumie się przezto osobę wskazaną w zgłoszeniujako

osobę, która dopuściła się naruszenia prawa;
6. Informacji zwrotnej - rozumie się przez to przekazaną sygnaliście informację na temat

planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;
7. Działaniu następczym - rozumie się przez to postępowanie prowadzone w związku ze

złożonym zgłoszeniem;

8. Kanale Zgłaszania - rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania

umożliwiaj ące dokonywanie zgłoszenia;

9. Działaniu odwetowym - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub

zaniechanie w kontekście związanymzpracą, które jest spowodowanezgłoszeniem,i które

narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza, lub może wyrządzić sygnaliście

nieuzasadnioną szkod ę, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko

sygnaliście.

§ 2.

Zadania związane z wykonywaniem procedury
l. Burmistrz Miasta i Gminy Koniecpol:

l) gwarantuje, że procedura oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie

danych osobowych:



a) uniemożliwiaj ą uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem

nieupoważnionym osobom,

b) zapewnia ochronę poufno ści tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy

zgłoszenie,

2) nadaje imienne upoważnienia pracownikom wykonującym czynności w ramach

procedury.
2. Pracownicy wykonuj ący czynności w ramach procedury zobowiązani są do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskali w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgfoszeń lub podejmowania działań nast ępczych, także po
ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicyuczestniczący w działaniach następczychzobowiązanisą do dołożenia należytej
staranności, aby uniknąć podj ęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych

oskarżeń, niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz

z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia osób, których zgłoszenie

dotyczy.

4. Zawykonywanie zadań wynikającychz procedury odpowiada ReferatOrganizacyjnyi Spraw

Obywatelskich i Zespół ds. obsługi prawnej Urzędu Miasta i Gminy Koniecpol, który

realizuje zadaniaw zakresie:

l) przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych;

2) dokonywania wstępnej weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych;

3) podejmowania działań nast ępczych oraz związanego z tym przetwarzania danych

osobowych;

4) spełnienia obowi ązku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistą,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjaśnienia lub dodatkowych informacji

w zakresieprzekazanegozgłoszeniajakie mogą być w posiadaniusygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgłoszenia zewnętrznego wg właściwości do

organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych;
6) wydawania na żądanie sygnalisty zaświadczenia, w którym potwierdza, że sygnalista

podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgłoszeń zewnętrznych;

8) sporządzania dla RzecznikaPraw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania

zawierającego dane statystycznedotyczące zgłoszeń zewnętrznych;

9) prowadzenia na stronie BIP zakładki „zewn ętrzne zgłoszenia nieprawidłowości",

zawierającej aktualne informacje w zakresie: zgłaszanianieprawidłowości, warunków

objęcia ochroną sygnalisty, trybie postępowania ze zgłoszeniamizewnętrznym, wzoru

formularza zgłoszenia;

10) przekazywaniazainteresowanym osobom informacji na temat procedury;
11) zapewnienia bezstronności podczasprowadzonych postępowań.

§ 3.

Kanały zgłoszeń



l. Zgłoszenia zewn ętrzne mog ą by ć dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgłoszenie mo że być dokonane za pomoc ą nast ępuj ących Kanałw Zgłaszania:

l) na adres do korespondencji: Urząd Miasta i Gminy w Koniecpolu, ul. Chrząstowska 6A,

42-230 Koniecpol, z dopiskiem „Sygnalista - zgłoszenie zewnętrzne";

2) poprzez dedykowany adres e-mail: svgnalista@koniecBol.Dl, zapewniaj ący poufno ść
zgłoszeń, wpisuj ąc w tytu ł mai ła: „Sygnalista - zgłoszenie zewnętrzne" lub

z wykorzystaniem formularza znajduj ącego się na stronie

bip.koniecpol.pl/zewn ętrzne zgłoszenia nieprawid łowo ści, który będzie stanowi ł
załą cznik do mai ła;

3) ustnie podczas bezpo średniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od

otrzymania wniosku o tak ą form ę zgłoszenia.

3. Za zgod ą Sygnalisty zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie:

l) nagrania rozmowy, umo żliwiaj ącego jej wyszukanie, lub

2) dok ładnej transkrypcji rozmowy, lub

3) protoko łu rozmowy, odtwarzaj ącego jej dok ładny przebieg.
4. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgłoszenia. Sygnalista może dokona ć

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protoko łu rozmowy

przez ich podpisanie.

5. Zgłoszenie mo że być dokonane wy łą cznie w dobrej wierze. Zakazuje się świadomego

składania fałszywych zgłoszeń . Osoba dokonuj ąca zgtoszenia wiedz ąc, że do naruszenia

prawa nie doszło (tzw. zgłoszenie w złej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolno ści lub pozbawienia wolno ści do lat 2.

§4.

Treść zgłoszenia

l. Zgłoszenie powinno zawiera ć co najmniej następuj ące informacje:

l) dane osobowe sygnalisty niezb ędne do identyfikacji i kontaktu;

2) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposób

dosz ło do naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby/ osób, która/które dokona ła/ dokona ł y lub zamierza/ zamierzaj ą
dokona ć naruszenia prawa z podaniem danych tej osoby/ tych osób, tj. imi ę,

nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) dowody na poparcie zgłoszenia (je śli są dost ępne);

2. Zgłoszenia anonimowe są rejestrowane w rejestrze zgtoszeń zewn ętrznych i pozostaj ą bez

rozpatrzenia.

§ 5.

Naruszenia prawa podlegaj ące zgłoszeniu

Przedmiotem zgłoszenia zewn ętrznego mog ą by ć dzia łania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub maj ące na celu obej ście prawa w zakresie następujących dziedzin:

l) korupcji,

2) zamówie ń publicznych,



3) ustug, produktów i rynków finansowych,

4) zapobiegania praniu pieni ędzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpiecze ństwa produktów i ich zgodno ści z wymogami,

6) bezpiecze ństwa transportu,

7) ochrony środowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpiecze ństwa j ądrowego,

9) bezpiecze ństwa żywno ści i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierz ąt,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentów,

13) ochrony prywatno ści i danych osobowych,

14) bezpiecze ństwa sieci i systemów teleinformatycznych,

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorz ądu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewn ętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych,

17) konstytucyjnych wolno ści oraz praw człowieka i obywatela wyst ępuj ących

w stosunkach jednostki z organami w ładzy publicznej i nie związanych z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

§6.

Sposób post ępowania z otrzymanymi zgłoszeniami

l. Zgłoszenia narusze ń prawa są przyjmowane i weryfikowane przez imiennie

upowa żnionych pracowników, o których mowa w § 2 ust. 4.

2. Jeżeli zgłoszenie zewn ętrzne zostało przyj ęte przez nieupowa żnionego pracownika,

pracownik ten jest zobowi ązany do:

l) nieujawniania informacji mog ących skutkowa ć ustaleniem tożsamości sygnalisty lub

osoby, której zgłoszenie dotyczy,

2) niezw łocznego przekazania zgłoszenia upowa żnionemu pracownikowi bez

wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.

3. Wszystkie zgłoszenia odnotowywane są w rejestrze zgłoszeń zewn ętrznych, którego wzór

zosta ł okre ślony w załą czniku nr l do niniejszej procedury.

4. Rejestr zgłoszeń zewn ętrznych obejmuje:

l) numer zgłoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty i osoby, której dotyczy zgłoszenie niezb ędne do identyfikacji

tych osób;

4) dat ę dokonania zgłoszenia;

5) informacj ę o podj ętych dzia łaniach następczych;

6) informacj ę o wydaniu zaświadczenia (na żądanie sygnalisty), potwierdzaj ącego że

sygnalista podlega ochronie;



7) datę zakończeniasprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych działań w związku ponownym zgłoszeniem

tej samej nieprawid łowości;

9) szacunkową szkodę maj ątkową je żeli została stwierdzona oraz kwoty odzyskanew

wyniku postępowań dotycz ących naruszenia, które było przedmiotem zgłoszenia,o

ile te dane są dostępne.
5. Imiennie upoważnieni pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 4 dokonują weryfikacji

wiarygodności zgłoszeniaoraz odpowiadaj ą za rozpatrzeniezgłoszeniai przeprowadzanie
działań następczych.

6. Pracownicy,o których mowa w § 2 ust. 4:

l) przyjmują zgłoszeniezewnętrzne;

2) dokonują wst ępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego i podejmują nast ępujące

czynności:

a) jeżeli zgłoszenienie dotyczy informacji o naruszeniuprawa przekazują informację
osobie dokonującej zgłoszenia o odstąpieniu od jego rozpatrywania oraz

przyczynie odstąpienia. W takim przypadku sygnaliście można przekazać
informację o trybie przewidzianym w przepisach odrębnych do rozpoznania

zgłoszenia;

b) jeżeli zgłoszenienaruszenia nie jest w obszarze/dziedzinienależącym do zakresu

działania Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol przekazują zgłoszeniezewnętrzne

niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14dni od dokonaniazgłoszenia,

a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu właściwego do podjęcia

działań następczych,o czym informuj ą sygnalistę;
c) jeżeli zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniuprawa oraz zgłoszeniedotyczy

naruszeń z zakresudziałania P Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol - rozpatrują
zgłoszenie.

7. W przypadku, o którym mowa w ust. l pkt 2 lit. b, pracownicy,o których mowa w § 2 ust.

4, podejmuj ą:

l) działania następczez zachowaniem należytej staranności;

2) przekazują sygnaliście, jeśli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgłoszenia zewnętrznego niezwłocznie, nie później

jednak niż w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chybaże sygnalistawyraźnie

wystąpił z odmiennym wnioskiem w tym zakresiealbo Burmistrz Miasta i Gminy

Koniecpol ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie otrzymania

zgłoszeniazagroziłoby ochronie tożsamości sygnalisty,

b) informację zwrotn ą w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy,

a w uzasadnionychprzypadkach po wcześniejszympoinformowaniu sygnalisty,6

miesięcy- od dnia przyjęcia zgłoszeniazewnętrznego;

c) informację o ostatecznym wyniku postępowań wyja śniających, wszczętych na

skutek zgłoszeniazewnętrznego,



d) zaświadczenie (nie później niż w terminie miesi ąca od dnia otrzymania żądania

wydania zaświadczenia), potwierdzaj ące, że sygnalista podlega ochronie; wzór

zaświadczenia stanowi załą cznik nr 2 do niniejszej procedury,

e) pro śbę o wyja śnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą by ć w jego

posiadaniu, z zastrzeżeniem ust. 8 i 9

8. W przypadku, gdy w zgłoszeniu zewn ętrznym dotycz ącym sprawy będącej przedmiotem
wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalist ę, nie przedstawiono

istotnych nowych informacji na temat narusze ń w porównaniu z wcześniejszym

zgłoszeniem zewn ętrznym pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 4, mog ą nie podj ąć
działań nast ępczych. Informacja o niepodj ęciu dzia łań nast ępczych z podaniem

uzasadnienia przekazywana jest sygnali ście. W razie kolejnego zgłoszenia - pozostawiana

jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje się sygnalisty.

9. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi się przestaniu żądanych wyja śnie ń lub dodatkowych

informacji, lub ich przestanie mo że zagrozi ć ochronie poufno ści jego to żsamo ści -

odst ępuje się od tego żądania.

10. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia post ępowania wyja śniaj ącego

pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 4, mo że przekazać zg łoszenie zewn ętrzne

jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, której powierzono zadania w drodze

porozumienia.

§ 7.

Ochrona sygnalisty

l. Sygnalista podlega ochronie okre ślonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistów (Dz.U. póz. 928), od chwili dokonania zgłoszenia.

2. Ochrona Sygnalistów jest zapewniona poprzez:
l) ochron ę to żsamo ści, chyba że Sygnalista wyrazi ł zgod ę na ujawnienie danych;

2) je żeli zgłoszenie dotyczy innych osób, zapewnienie tak że ochrony poufno ści

to żsamo ści tych osób;

3) udzia ł w procesie rozpatrywania zgłoszenia bezstronnych osób, które zostały
zobligowane do zachowania poufno ści, tak że po ustaniu stosunku pracy lub

zakoń czeniu wspó łpracy;

4) zapewnienie, że dost ęp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwi ązanej

ze zgłoszeniem, będą mia ły tylko uprawnione osoby, które zostały przeszkolone

w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistów;

5) ochron ę przed dzia łaniami odwetowymi, w tym gro źbami przed takimi działaniami,

w zwi ązku z dokonanym zgłoszeniem.

3. W przypadku podj ęcia wobec Sygnalisty dzia łań odwetowych; Sygnalista ma prawo do

odszkodowania (w wysoko ści nie niższej niż przeci ętne miesi ęczne wynagrodzenie

w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych

w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa

Głwnego Urzędu Statystycznego) lub prawo do zadośćuczynienia.



§8.
Ochrona danych osobowych

l. Pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 4 po otrzymaniu zgłoszenia przetwarzają dane

osobowe w zakresieniezbędnym do przyjęcia zgłoszenialubpodjęciadziałań następczych.
2. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia,nie są zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania są niezw łocznie usuwane. Usunięcie tych danych

osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,żenie mają one znaczeniadla

sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań
następczychoraz dokumenty związane z tym zgłoszeniemsą przechowywane przezokres

3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego,w którym zakończono działania następczelub

po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty związane ze

zgłoszeniem podlegają zniszczeniu po upływie okresu przechowywania,z zastrzeżeniem

ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań

przygotowawczych lub spraw sądowych, lub sądowo-administracyjnych nie podlegają
zniszczeniuna zasadachokreślonych w ust. 3.

§9.
Postanowienia końcowe

l. Przepisyniniejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziejniż raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedur ą zastosowanie mają odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów,przepisy ustawy z 14

czerwca 1960 r. - Kodekspostępowania administracyjnego.

INY.KONiECPOL.

tM



Załącznik nr l

do procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych orazpodejmowania działań
następczychw Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol

REJESTR

Zgłoszeń zewnętrznych Urzędu Miasta i Gminy Koniecpol

Numer

zgłoszenia

Data

dokonania

zgł oszenia

Dane

osobowe i

adres do

kontaktu

sygnalisty

Przedmiot

naruszenia

prawa

Dane osoby,

której

dotyczy

zgłoszenie

Informacje o

podj ętych

dziataniach

następczych

Data

zakończenia

sprawy

Uwagi



Załącznik nr 2

do procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych orazpodejmowania działań
następczychw Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol

-WZÓR-

[miejscowość], dnia [dato]

Pan/Pani

[imię i nazwisko]

[dane dokontaktu]

ZAŚWIADCZENIE

o ochronie przed działaniami odwetowymi

Wzwiązku ze zgłoszeniem dokonanymprzez Pana/Panią wdniu ..........[data zgłoszenia],
zarejestrowanym pod numerem ...............[numer zgłoszenia],potwierdzam, że od dnia
dokonania zgłoszenia przysługuje Panu/Pani ochrona, o której mowa w przepisach
rozdziału 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.o ochronie sygnalistów(Dz.U.póz.928, 20).

Ochronadotyczyzakazupodejmowaniawobec Pana/Pani działań odwetowychw związku
z dokonanym zgłoszeniem, a także uzyskania innych środków ochrony prawnej, które
przysługują Panu/Pani w związku z dokonanym zgłoszeniem.

(data i podpis upoważnionej osoby)



Załą cznik nr 3

do procedury przyjmowania zgł oszeń zewn ętrznych oraz podejmowania dzia łań

nast ępczych w Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol

- WZÓR -

KLAUZULA INFORMACYJNA (dla sygnalisty, który dokona ł  zgł oszenia do organu)

Wype ł niaj ąc obowi ązek informacyjny wynikaj ący z art. 13 ust. l i 2 ogólnego rozporz ądzenia

o ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panią/Pana

o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a tak że o przysł uguj ących

Pani/Panu prawach, wynikaj ących z regulacji o ochronie danych osobowych:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Koniecpol

reprezentowane przez Burmistrza, z siedzib ą: ul. Chrząstowska 6A, 42-230 Koniecpol

2. Z administratorem danych mo żna się skontaktowa ć w następuj ący sposób;

a) za pośrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: umiR@koniecpol.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powy żej;

c) lub telefonicznie pod numerem: 34 35511881.

Administrator wyznaczy ł Inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktowa ć
w nast ępuj ący sposób:

a) za pośrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@koniecpol.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powy żej;

c) lub telefonicznie pod numerem: 34 3608265;

2 Inspektorem ochrony danych mo żna się kontaktowa ć we wszystkich sprawach

dotycz ących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwi ązanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celach przyj ęcia zgłoszenia naruszenia

prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dzia ł ań nast ępczych lub

przekazania do organu w ł aściwego do rozpatrzenia.

Podstaw ą prawn ą przetwarzania danych osobowych jest niezbędno ść wype ł nienia

obowi ązku prawnego ciążącego na Administratorze, w myśl postanowie ń art. 6 ust. l lit. c

RODO, w zw. z przepisami rozdzia ł u 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistów.

Jeżeli zgł oszenie będzie zawiera ło dane szczególnej kategorii b ędziemy je przetwarzali w

związku z niezb ędno ścią ze wzgl ędów związanych z ważnym interesem publicznym, na

podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.
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Jeśli nie zdecyduje się Pani/Pan na zachowanie anonimowości informacje dot. Pani/Pana

tożsamości będą równie ż przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrażoną zgod ę na

postawie art. 6 ust. l lit. a RODO.Zgodę na ujawnienie swojej to żsamości można wycofać
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie będzie to miało wpływu na zgodność
z prawem przetwarzania, którego dokonano przed jej cofnięciem.

4. Administrator zapewnia poufno ść Pani/Pana danych, w związku z otrzymanym

zgłoszeniem, co oznacza,że udostępnione dane osobowe mogą zostać ujawnione jedynie

podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa. Jeśli
w zgłoszeniu zostanie podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorcą b ędą
podmioty uprawnione do obsługi doręczeń takie jak PocztaPolska.W przypadkupodania
w zgłoszeniu adresu mailowego do korespondencji odbiorcami mogą by ć równie ż

podmioty wspierające Administratora w realizacji zadań, w tym zapewniające asystę
i wsparcie techniczne dla użytkowanych w Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol systemów

informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wyłącznie do

możliwości przechowywania tych danych (serwisujący i/lub utrzymujący system poczty
elektronicznej).

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane od momentu przyjęcia zgłoszenia do

zakończenia działań nast ępczych, a następnie będą przechowywane przezokres 3 lat po
zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po
zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

Dane osobowe, które nie będą mie ć znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia zostaną
usunięte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iż są zbędne.

6. Na zasadachokreślonych przepisami RODOprzysługuje Pani/Panuprawo do:

a) żądania od Administratora dostępu do tre ści swoich danych osobowych

(prześlemy wtedy kopię danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jeżeli uważa Pani/Pan,że
dane są niepełne lub nieprawdziwe, prosimy o kontaktcelem ich uzupełnienia lub

sprostowania).

Zawszemoże Pani/Panwycofać zgodę na ujawnienie Pani/Panatożsamości, a na

czasrozpatrywania żądania, poprosić o ograniczenie przetwarzaniadanych.

7. Jeżeli uważa Pani/Pan, że przetwarzając dane osobowe naruszyliśmy przepisy
o ochronie danych osobowych, może Pani/Pan wnieść skargę do organu nadzorczego,

którym jest PrezesUrzędu Ochrony DanychOsobowych.

8. Podaniedanych przezsygnalistę:

a) w przypadku danych identyfikuj ących, jest niezbędne do realizacji obowiązków

prawnych wynikających z przepisów ustawy o ochronie sygnalistów.Brakpodania
informacji dot. tożsamości uniennożliwia objęcie Pani/Panaochroną wynikaj ącą
z przepisów ustawy o ochronie sygnalistów,

n



b) w przypadkudanych korespondencyjnych,jest koniecznedo realizacji obowiązków

ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliście. Brak podania danych

kontaktowych uniemożliwia realizację przez Administratora obowiązków

dotyczących przekazywania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia oraz informacji

zwrotnej na temat zgłoszenia.
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Załą cznik nr 4

do procedury przyjmowania zgłoszeń zewn ętrznych oraz podejmowania dzia łań

nast ępczych w Urzędzie Miasta i Gminy Koniecpol

- WZÓfi-

KLAUZULA INFORMACYJNA

(dla sygnalisty, którego zgłoszenie przes łał Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny

organ)

Wype łniaj ąc obowi ązek informacyjny wynikaj ący z art. 14 ust. l i 2ogólnego rozporz ądzenia o

ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panią/Pana o

sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a tak że o przysługuj ących

Pani/Panu prawach, wynikaj ących z regulacji o ochronie danych osobowych:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Koniecpol

reprezentowane przez Burmistrza, z siedzib ą : ul. Chrząstowska 6A, 42-230 Koniecpol

Z Administratorem danych osobowych można się skontaktowa ć w nast ępuj ący sposób:

a) za pośrednictwem poczty elektronicznej: email: umig@koniecpol.pl,

b) listownie na adres Administratora wskazany powy żej,

c) lub telefonicznie pod numerem: 34 35511881.

2. Administrator wyznaczy ł Inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktowa ć

w nast ępuj ący sposób:

a) za pośrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iod@koniecpol.pl;

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powy żej;

c) lub telefonicznie pod numerem: 34 3608265;

Z Inspektorem ochrony danych mo żna się kontaktowa ć we wszystkich sprawach

dotycz ących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw

zwi ązanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celach przyj ęcia zgłoszenia naruszenia

prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziata ń nast ępczych.

Podstaw ą prawn ą przetwarzania danych osobowych jest niezbędno ść wype ł nienia

obowi ązku prawnego ciążącego na Administratorze, w myśl postanowie ń art. 6 ust. l lit. c

RODO, w zw. z przepisami rozdzia łu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistów.

Jeżeli zgłoszenie będzie zawiera ło dane szczególnej kategorii będziemy je przetwarzali w

zwi ązku z niezb ędno ścią ze wzgl ędów zwi ązanych z ważnym interesem publicznym, na

podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jeśli nie zdecyduje się Pani/Pan na zachowanie anoninnowo śd informacje dot. Pani/Pana

to żsamo ści będą równie ż przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyra żon ą zgod ę na
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postawie art. 6 ust. l lit. a RODO. Zgodę na ujawnienie swojej to żsamo ści można wycofa ć
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie będzie to miato wp ływu na zgodno ść z

prawem przetwarzania, którego dokonano przed jej cofni ęciem.

4. Administrator zapewnia poufno ść Pani/Pana danych, w związku z otrzymanym

zgtoszeniem, co oznacza, że udost ępnione dane osobowe mogą zostać ujawnione jedynie

podmiotom i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa. Jeżeli w

zgł oszeniu zosta ł podany tradycyjny adres do korespondencji odbiorc ą b ędą podmioty

uprawnione do obs ł ugi dor ęczeń, takie jak Poczta Polska. W przypadku podania w

zgł oszeniu adresu e-mail do korespondencji, odbiorc ą b ędzie podmiot serwisuj ący i/lub

utrzymuj ący system poczty elektronicznej. Jeżeli zgł oszenie jest procedowane kanał em

elektronicznym za pośrednictwem aplikacji dla sygnalistów, wówczas odbiorc ą b ędzie

podmiot zapewniaj ący asystę i wsparcie techniczne dla tego systemu, przy czym zakres

przekazania danych jest ograniczony wy łą cznie do możliwo ści przechowywania tych

danych w postaci zaszyfrowanej.

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane od momentu przyj ęcia zgłoszenia do

zakończenia dział ań nast ępczych, a nast ępnie dane będą przechowywane przez okres

3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono dział ania następcze

lub po zakończeniu post ępowa ń zainicjowanych tymi dział aniami.

Dane osobowe, które nie będą mie ć znaczenia dla rozpatrywania zgł oszenia zostaną
usuni ęte w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iż są zbędne.

6. Na zasadach okre ślonych przepisami RODO przys ł uguje Pani/Panu prawo do:

a) żądania od Administratora dost ępu do tre ści swoich danych osobowych

(prześlemy wtedy kopi ę danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jeżeli uwa ża Pani/Pan, że

dane są niepe ł ne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupe ł nienia lub

sprostowania).

Zawsze mo że Pani/Pan wycofa ć zgod ę na ujawnienie Pani/Pana to żsamo ści, a na czas

rozpatrywania żądania poprosi ć o ograniczenie przetwarzania danych.

7. Jeżeli uwa ża Pani/Pan, że przetwarzaj ąc dane osobowe naruszyli śmy przepisy

o ochronie danych osobowych, mo że Pani/Pan wnie ść skargę do organu nadzorczego,

którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe, w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, które

poda ł/a Pani/Pan w zgłoszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw Obywatelskich

(lub innego organu, który przesta ł zg łoszenie - każdorazowo podać nazw ę organu), który

przekaza ł zg łoszenie zewn ętrzne do Administratora jako w łaściwego do podj ęcia dział ań
następczych.
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Formularz zgłoszenia narusze ń prawa kierowane do Urzędu Miasta i Gminy w Koniecpolu

Podane informacje są obj ęte zasadą poufno ści.

Data sporz ądzenia zgłoszenia:

W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób, prosz ę wpisa ć je wszystkie.

Imi ę i nazwisko osoby zgłaszaj ącej:

(zaznacz w łaściwe pole)

D jestem pracownikiem
D jestem byłym pracownikiem
D jestem kandydatem do pracy
D jestem praktykantem/sta żyst ą/ wolontariuszem

D jestem zleceniobiorc ą/us ługodawc ą z firmy:

D inne:

Dane kontaktowe osoby zgłaszaj ącej (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny-do wyboru przez

osob ę zgłaszającą):

Opis naruszenia prawa (na czym polega naruszenie prawa, opis kontekstu zwi ązanego z pracą, dane osób

których dotyczy zgłoszenie, dane osób, które mog ły sta ć się ofiarami naruszenia prawa, od kiedy trwa

naruszenie prawa, czy powiadomiono kogo ś ju ż w tej sprawie, czy istniej ą relacje pomi ędzy wskazanymi

osobami, skutki jakie mog ą lub mog ły spowodowa ć zgłoszone naruszenia prawa, jakie są dowody

potwierdzaj ące opisywany stan rzeczy, czy są świadkowie):

Oświadczam, że dokonuj ąc niniejszego zgłoszenia:

l. Działam w dobrej wierze.

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji są prawdziwe.

3. Nie dokonuj ę ujawnienia w celu osiągnięcia korzy ści.

4. Zgłoszone informacje są zgodnie ze stanem mojej wiedzy i ujawni łam/em wszystkie znane mi fakty

i okoliczno ści dotycz ące przedmiotu zgłoszenia.

5. Znane mi są skutki prawne zgłoszenia narusze ń prawa; je śli wiem; że do niego nie doszło (zgodnie z art. 57

ustawy o ochronie sygnalistów).

Data iczytelnypodpisosobyzgłaszającej



Formularz zgłoszenianaruszeń prawa kierowane do Urzędu Miasta i Gminy w Koniecpolu

Podaneinformacje są objęte zasadą poufności.

Data sporz ądzenia zgł oszenia:

W przypadkuzgłoszeniaskładanegoprzezkilka osób, proszę wpisać je wszystkie,

Imi ę i nazwisko osoby zgłaszającej:

(zaznaczwłaściwe pole)

Q jestem pracownikiem
D jestem byłym pracownikiem
D jestem kandydatem do pracy
D jestem praktykantem/stażystą
0 jestem zleceniobiorcą/us ługodawcą z firmy:

0 inne:

Dane kontaktowe osoby zgłaszającej (e-mail, numer telefonu, adreskorespondencyjny-do wyboru przez
osobę zgłaszającą):

Opis naruszenia prawa (na czym poleganaruszenieprawa, opis kontekstuzwiązanegoz pracą, daneosób
których dotyczy zgłoszenie,dane osób, które mogły stać się ofiarami naruszeniaprawa,od kiedytrwa
naruszenieprawa, czypowiadomiono kogoś już w tej sprawie, czy istnieją relacje pomiędzywskazanymi
osobami,skutki jakie mogą lub mogły spowodować zgłoszonenaruszeniaprawa,jakie sqdowody

potwierdzaJĘce opisywanystan rzeczy,czysą świadkowie):

Oświadczam, że dokonuj ąc niniejszego zgłoszenia:

l. Działam w dobrej wierze.

2. Posiadamuzasadnioneprzekonanie,że zawarte w ujawnionej informacji są prawdziwe.

3. Niedokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści.

4. Zgłoszone informacje są zgodnie zestanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkieznanemi fakty

i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia.

5. Znanemi są skutki prawne zgłoszenia naruszeń prawa, jeśli wiem, żedo niego nie doszło (zgodniez art. 57
ustawy o ochronie sygnalistów).

Data i czytelny podpis osoby zgłaszającej


