ZARZADZENIE NR K/120/75/2024
Burmistrza Kisielic

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
1. poz. 14651 1572) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
7 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Kisielicach procedure przyjmowania zgloszen
zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Kisielic
/-/ Beata Lejmanowicz



Zatacznik do zarzadzenia Nr K/120/75/2024
Burmistrza Kisielic z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH) na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§ 1. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kisielic;
2) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kisielic;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kisielicach;

4) pracowniku upowaznionym ds. sygnalizowania nieprawidtowos$ci - nalezy przez to rozumiec
pracownika Referatu Organizacyjnego, ktoremu Burmistrz udzielit upowaznienia do wykonywania
czynnos$ci w zakresie obstugi zgtoszen zewnetrznych;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochranie sygnalistow;

6) anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie ma
mozliwosci identyfikacji tozsamosci.
2. Definicje m.in.: dzialania nastepcze; dziatania odwetowe, informacja o naruszeniu prawa;
informacja zwrotna, kontekst zwiany z pracq, naruszenie prawa, osobie ktorej dotyczy zgloszenie,
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia, osobie powiqzanej ze zglaszajgcym, zglaszajgcym,
zgloszeniu zewnetrznym — sq zdefiniowane w art. 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 2. Do zadan pracownika upowaznionego ds. sygnalizowania nieprawidtowosci nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen;

2) podejmowanie dziatan, polegajacych na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia, a nastepnie —
w zaleznosci od dokonanych ustalen — inicjowanie jednego z trybow postepowania, o ktérym
mowa w rozdziale 2 lub § 17;

3) komunikowanie si¢ ze zglaszajacym, a w szczegolnosci przekazywanie zglaszajagcemu informacji
zwrotnej, ktorej wzor stanowi zalaceznik nr 1 do procedury, a gdy zaistnieje taka koniecznos$¢,
wystgpowanie do zglaszajacego o dodatkowe informacje w sprawie zgloszenia zewngtrznego
wzor, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do procedury;

4) przetwarzanie danych osobowych w sposob zapewniajacy ochron¢ poufno$ci tozsamosci
zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, osoby pomagajacej w zgtoszeniu,
osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jak rowniez informacji objetych zgloszeniem zewngtrznym;

5) powolywanie Komisji;



6) koordynowanie podejmowanych dzialan nastepczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci,
zapewniajac bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen oraz realizacj¢ cigzacych na pracodawcy
obowigzkow zapobiegajacych podejmowaniu ewentualnych dziatan odwetowych oraz
niekorzystnego traktowania zglaszajacego, a takze osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
oraz 0s0b powigzanych ze zglaszajacym;

7) prowadzenie rejestru zgltoszen zewnetrznych, zgodnie z art. 46 ust. 3 ustawy;
8) przechowywanie cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgtoszeniami zewnetrznymi;

9) dokonywanie raz na trzy lata przegladu procedury pod katem oceny, czy przyjete rozwigzania
organizacyjne zapewniaja prawidtowa obsluge zgloszen zewnetrznych oraz skuteczng ochrong
0sob 1 informacji, ktéorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do procedury;

10) sporzadzanie i przekazywanie do Rzecznika Praw Obywatelskich za kazdy rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych.

§ 3. 1. Wyznacza si¢ pracownika Referatu Organizacyjnego prowadzacego sprawy kadrowe, jako
pracownika upowaznionego ds. sygnalizowania nieprawidlowosci do wykonywania w imieniu
Burmistrza zadan wskazanych w § 2.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika upowaznionego ds. sygnalizowania nieprawidlowosci,
wykonywanie zadan okreslonych w § 2 i § 9 powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Kisielic. § 3 ust. 112
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4. 1. Ochrona poufnos$ci tozsamosci zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powigzanej ze zglaszajacym realizowana jest w szczegdlnosci poprzez zakaz ujawnienia danych
osobowych tych 0so6b cztonkom Komisji oraz innym osobom i podmiotom.

2. Ochrona poufnosci tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz tresci zgloszenia
realizowana jest w szczego6lno$ci poprzez zakaz ujawnienia przedmiotowych informacji osobom nie
posiadajacym upowaznienia wydanego przez Burmistrza, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik
nr 4 do procedury.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i wst¢pna weryfikacja zgloszen zewne¢trznych

§ 5. 1. Zgloszenie zewnetrzne zawiera:
1) dane personalne zgtaszajacego, tj. imi¢ 1 nazwisko wraz ze wskazaniem danych kontaktowych;

2) dodatkowe dane umozliwiajace ustalenie statusu zglaszajacego, majacego m. in. zwigzek ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstaw¢ $wiadczenia pracy,
w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) informacj¢ o naruszeniu prawa przedstawiong w sposob zwiezly, a jezeli jest to mozliwe réwniez
dane osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie;

4) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikalo, czy zostala przez zglaszajacego wyrazona
zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie jego
tozsamosci, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 5 do procedury;

5) informacje na temat osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
2. Wzor zgloszenia zewnetrznego stanowi zalgcznik nr 6 do procedury.

3.Do zgloszenia mozna zalgczy¢ dowody potwierdzajagce uzasadnione podejrzenie
zglaszajacego, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa.



§ 6. 1. Zgloszen zewnetrznych dokonuje sig:

1) ustnie, podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, po
wczesniejszym kontakcie telefonicznym pod nr telefonu 55 2785524 lub 55 2785500 wew. 524;

2) pisemnie, w szczegolnosci przy wykorzystaniu wzoru zgtoszenia stanowigcego zalacznik nr 6 do
procedury, przesylajac je poczta na adres Urzedu, z oznaczeniem umieszczonym na zamknietej
kopercie ,,sygnalizowanie nieprawidlowosci, zgloszenie zewnetrzne naruszenia prawa, nie
otwieraé”;

2. Koperta ze zgloszeniem po zarejestrowaniu w Kancelarii Urzedu przekazywana jest, bez
otwierania, pracownikowi upowaznionemu d/s sygnalizowania nieprawidtowosci, do rgk wtasnych.

§ 7. Zgloszenie moze mie¢ charakter jawny, gdy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci. Niniejsze nie narusza ochrony poufno$ci tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zgtoszeniem.

§ 8. 1. Zgloszenia zewnetrzne ewidencjonowane sa przez pracownika upowaznionego ds.
sygnalizowania nieprawidtowosci, w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

2. Za date zgloszenia zewnetrznego dokonanego ustnie przyjmuje si¢ dzien spotkania
z pracownikiem upowaznionym ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, ktore jest udokumentowane
w formie zgloszenia stanowigcego zalacznik nr 6 do procedury. Zglaszajacemu umozliwia sie¢
zapoznanie ze zgloszeniem i ewentualne poprawienie jego tresci. Zgloszenie wymaga akceptacji
przez zglaszajacego.

3. Za date zgloszenia zewnetrznego dokonanego pisemnie przyjmuje si¢ dzien jego wptywu do
Urzedu za posrednictwem publicznego operatora pocztowego lub dzien zlozenia w sekretariacie
Urzedu.

4. W rejestrze zgloszen zewnetrznych ewidencjonowane sg zgloszenia w sprawach pozostajacych
przedmiotem wczesniejszych zgloszen. W przypadku, gdy w tresci zgtoszenia nie zostaty wskazane
nowe okolicznosci, mogace mie¢ wplyw na zmiang¢ uprzednio poczynionych ustalen, ktore znalazty
odzwierciedlenie w przekazane] zglaszajacemu informacji zwrotnej, osoba upowazniona ds.
sygnalizowania nieprawidtowosci odstepuje od podejmowania dziatan nast¢pczych, ograniczajac si¢
do ujecia zgloszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych ze stosowng adnotacjg. Wzor informacji
stanowi zalacznik nr 7 do procedury.

§ 9. 1. Pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidtowosci potwierdza przyjecie
zgloszenia zewnetrznego, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, przy wykorzystaniu danych
kontaktowych wskazanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
procedury.

2. Na zadanie zglaszajacego przekazuje mu zaswiadczenie potwierdzajace przystugujacag mu
ochrong, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 8 do procedury.

§ 10. Na etapie wstepnej weryfikacji zgloszenia, pracownik upowazniony ds. sygnalizowania
nieprawidlowosci dokonuje oceny, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
W rozumieniu ustawy, a takze ustala czy do podjecia dziatan nast¢pczych w przypadku otrzymanego
zgloszenia wiasciwy jest Urzad, a jezeli nie to ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dzialan
nastepczych.

§ 11. 1. Jezeli w oparciu o tres¢ zgloszenia zewngtrznego nie mozna nalezycie ustali¢ jego
przedmiotu, pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, w terminie 7 dni od
dokonania zgloszenia, informuje zgtaszajacego o koniecznos$ci uzupetienia dokonanego zgloszenia,
wskazujac zagdany zakres informacji. Powyzsze nast¢puje przy wykorzystaniu danych kontaktowych
wskazanych w zgloszeniu zewnetrznym.



2. Skierowane do zglaszajacego wezwanie zawiera pouczenie, ze w przypadku nieuzupetienia
zgloszenia o zadany zakres informacji w terminie 14 dni, odst¢puje si¢ od nadania dalszego biegu
takiemu zgloszeniu. Wzo6r wezwania stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

§ 12. 1. Jezeli z tresSci zgloszenia wynika, ze dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ktorej
adresatem powinien by¢ inny organ publiczny, pracownik upowazniony ds. sygnalizowania
nieprawidlowosci, przekazuje zgloszenie wilasciwemu organowi publicznemu, w celu dalszego
procedowania sprawy, informujac o tym zglaszajacego, wzor informacji stanowi zalacznik nr 9
o procedury.

2. Powyzsze nastepuje niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, a o podjetych dziataniach informowany jest zglaszajacy przy wykorzystaniu danych
kontaktowych wskazanych w zgloszeniu.

§ 13. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych w zwiagzku z otrzymanym zgloszeniem zewnetrznym, a takze w sytuacji,
w ktorej zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy, pracownik
upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidlowosci niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje o tym zglaszajacego przy wykorzystaniu danych
kontaktowych wskazanych w zgtoszeniu.

§ 14. Rozpatrywanie naruszen prawa podlegajacych rozpoznaniu wedlug przepiséw odrebnych
ogranicza si¢ do poinformowania zgtaszajacego o odstgpieniu od nadania dalszego biegu takiemu
zgloszeniu. Powyzsze nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego w zgtoszeniu.

§ 15. W sytuacjach wskazanych w § 9-15 w rejestrze zgloszen zewnetrznych dokonuje sig
stosownej adnotacji.

§ 16. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenie i podlegaja archiwizacji.

Rozdzial 3.
Dzialania nastepcze

§ 17. 1. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego zostanie
potwierdzone, ze kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastgpczych pracownik upowazniony ds.
sygnalizowania nieprawidlowosci niezwtocznie kazdorazowo powotuje Komisje.

2. Komisja skfada si¢ z co najmniej trzech os6b, wytypowanych przez Burmistrza, z posrod
pracownikow Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych, cechujacych si¢ nieposzlakowang
opinig, posiadajacych wysokie kwalifikacje zawodowe oraz duza wiedz¢ merytoryczng w dziedzinie
pozostajacej przedmiotem zgtoszenia, w odniesieniu do ktorych brak jest uzasadnionych watpliwosci
co do ich bezstronnos$ci lub ryzyka wystapienia konfliktu interesow.

§ 18. 1. Cztonkowie komisji o ktdrej mowa w § 17 pracuja na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do procedury.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzujg si¢ na pismie do zachowania poufnosci.

3. W przypadku nieobecnos$ci pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidtowosci,
wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1 powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 19. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, wybierany przez cztonkéw komisji,
w glosowaniu jawnym na pierwszym posiedzeniu komisji.

2. Przewodniczacy Komisji kieruje pracg Komisji w taki sposob, aby raport koncowy, zawierajacy
ustalenia Komisji w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego wraz z rekomendacjami



zostal  przedstawiony  pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidtowosci
z wyprzedzeniem, umozliwiajacym przekazanie zglaszajgcemu informacji zwrotnej z odpowiednim
zastosowaniem termindw przewidzianych w kodeksie postepowania administracyjnego dla
zalatwiania spraw.

§ 20. 1. Komisja prowadzi czynno$ci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej starannos$ci, w sposéb
obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, dazac przede
wszystkim do wypracowania spdjnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego zgloszenia.

2. Czynnosci Komisji odbywajg si¢ w formie posiedzen zwotywanych przez Przewodniczacego
w miarg¢ potrzeb.

3. Z posiedzen Komisji kazdorazowo sporzadzane sa protokoly, dokumentujace poczynione
ustalenia. Protokoty podpisuje Przewodniczacy Komisji oraz pozostali, obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji.

4. Ostatnim etapem czynno$ci wyjasniajacych jest sporzadzenie raportu koncowego,
zawierajacego  ustalenia umozliwiajace pracownik upowazniony ds. sygnalizowania
nieprawidlowosci przygotowanie informacji zwrotnej oraz prowadzenie dziatan nastepczych.

5. Raport koncowy, w szczeg6lnosci zawiera informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych §rodkach, ktore rekomendowane sa do zastosowania
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, w tym w celu przeciwdzialania jego naruszeniu
w przysztosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 10 do procedury.

6. Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Komisja ulega rozwigzaniu.

§ 21. W przypadku, gdy w ramach dziatah nastepczych potwierdzone zostato naruszenie prawa,
pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidlowosci, przedstawia raport koncowy
Burmistrzowi, ktory podejmuje decyzje co do dalszego toku postepowania.

§ 22. Pracownik upowazniony ds. sygnalizowania nieprawidtowos$ci przekazuje zglaszajagcemu
w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 11 do procedury.

§ 23. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych sygnalisty stanowi zalacznik
nr 12 do procedury.



Zakacznik nr 1 do procedury

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Realizujac obowiazek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
niniejszym potwierdzam przyjecie Pana/i zgloszenia zewnetrznego, dorgczonego w dniu
......................................................... , zZawierajacego informacj¢ o naruszeniu prawa.

(czytelny podpis osoby upowaznione;j)



Zakacznik nr 2 do procedury

Wezwanie zglaszajacego do zlozenia wyjasnien/przekazania dodatkowych informacji
w zwiazku z zgloszeniem zewnetrznym

W zwigzku z wniesionym przez Pana/iag w dniu ... zgloszeniem
zewngetrznym wzywam Pana/ig do:

1) wyjasnienia nastepujacych kwestii:

(podpis osoby upowaznionej)



Zakacznik nr 3 do procedury

Protokol przegladu procedury zgloszen zewnetrznych

Wodniu oo dokonano przegladu procedury zgloszen
zewngtrznych.

Na skutek przegladu procedury stwierdzono/nie stwierdzono* konieczno$¢ jej aktualizacji/zmiany*
w zakresie:

Dostosowano procedur¢ odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia
wlasnego/innych organdéw publicznych®.

(podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 4 do procedury

UPOWAZNIENIE

Upowazniam cztonka Komisji

(nazwa komorki organizacyjnej)

powotanej do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia zaewidencjonowanego w rejestrze
zgloszen zewnetrznych pod numerem ...............ccoceiiiiiiian.

Data wydania upowaznienia Osoba wydajaca upowaznienie

OSWIADCZENIE

Jako cztonek Komisji powotanej do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia
zaewidencjonowanego w rejestrze zgloszen zewngtrznych pod numerem
............................................ , jestem $wiadomy ciagzacych na mnie obowiazkéw oraz
o$wiadczam, co nastgpuje.

Zobowiazuje si¢ do prowadzenia czynno$ci wyjasniajacych z zachowaniem nalezytej starannosci,
w sposoOb obiektywny oraz zapewniajacy bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszenia, a takze do zachowania
poufnosci w trakcie prac komisji jak i1 po ich zakofczeniu.*

Ponadto zapewniam, Ze w ramach podejmowanych dzialan bede dazyl do wypracowania
z pozostatymi cztonkami Komisji spdjnego stanowiska w sprawie dotyczacej zgloszenia.

Data podpisania o$wiadczenia Podpis pracownika

*Art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow: ,, Kto wbrew przepisom ustawy
ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalistq podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.”



Zakacznik nr 5 do procedury

ZGODA ZGLASZAJACEGO

pozwalajaca na ustalenie jego tozsamosci

Ja nizej podpisany(a) ......ciiiiiiiiii wyrazam dobrowolng zgode na
przetwarzanie przez Urzad Miejski w Kisielicach moich danych osobowych zawartych

w dokonywanym zgloszeniu zewnetrznym w celu ujawnienia mojej tozsamos$ci zainteresowanym
stronom.

Jednoczes$nie os§wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z klauzulg informacyjna.

(podpis zglaszajacego)

Dla uniknigcia watpliwosci potwierdzam, ze powyzsze stanowi moja wyrazng zgod¢ na ujawnienie

tozsamosci, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 i nast. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1., poz. 928).

(podpis zglaszajacego)



Zakacznik nr 6 do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogolne

Czego dotyczy zgloszenie

korupcji;

zamowien publicznych;

ushug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

HininiNEnAnEnin

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

|:| bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat;

|:| zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii  Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

IERNININInnn

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wladzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

Data zgloszenia:

Wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa zgodnie z art. 4 ustawy o sygnalistach:

Dane kontaktowe zglaszajacego

Dane osobowe zglaszajacego (Imi¢ 1 nazwisko, Adres do kontaktu: adres pocztowy, e-mail, telefon:

Informacje szczegdélowe

Data zaistnienia naruszenia prawa:




Data powzigcia wiedzy o naruszeniu prawa:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostato wczesniej zgltoszone?

Do kogo zostato wczesniej zgltoszone?

Opis naruszenia prawa

Dowody i Swiadkowie

Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenia osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, iz mam $§wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia prawa.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

Jednoczesnie wnosze/nie wnosze* o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego przystugujaca mi
ochrong, na gruncie przepisOw zawartych w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow.

zglaszajacego) *niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 7 do procedury

Informacja o niepodejmowaniu dzialan nastepczych

W zwigzku z wniesionym przez Pana/ia w dniu ... zgloszeniem
zewngtrznym informuj¢ Pana/ig, Ze organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych poniewaz
Pana/i zgloszenie zewngtrzne dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Pana/i
zgloszenia/zgloszenia innego zglaszajacego i nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym.

Jednoczesnie informujg¢, ze w razie zlozenia kolejnego tozsamego zgloszenia zostanie ono
pozostawione bez rozpoznania, o czym nie bedzie Pan/i poinformowany/a.

(podpis osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 8 do procedury

Zaswiadczenie o ochronie zglaszajacego

W odpowiedzi na Pana/i wniosek z dnia .................. organ publiczny
zaswiadcza, ze od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego podlega Pan/i ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2014 r. o ochronie sygnalistow.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)



Zaktacznik nr 9 do procedury

Pan/Pani

Informacja o przekazaniu zgloszenia organowi wlasciwemu

Wobec  otrzymania  Pana/i  zgloszenia  zewngtrznego w  dniu
oraz przeanalizowaniu jego tresci wskazuje ze
nie jest

wlasciwy do rozpoznania Pana/i zgloszenia oraz informuj¢ ze zostalo ono przekazane
OrgaNOWI WIASCIWEIIIUL ). ....uiti ittt et et ettt e e et e e aneans

(czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zaktacznik nr 10 do procedury

Pan/Pani

Raport o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow niniejszym informuj¢ Pana/ig, Ze na skutek dokonanego przez Pana/ig zgtoszenia

otrzymanego W  dNIU  ..o.oiitiiniiit i organ publiczny
przeprowadzil postgpowanie wyjasniajace w wyniku ktorego:

(czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 11 do procedury

Pan/Pani

Informacja zwrotna dla zglaszajacego

Realizujac obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
niniejszym informuj¢ Pana/ig, Zze na skutek dokonanego przez Pana/ig zgloszenia organ
publiczny planuje podjac/podjat w zwiazku z zgloszeniem nastgpujace dzialania nastepcze

(czytelny podpis osoby upowaznionej)

") niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik 12 do procedury

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach — sygnalista

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) [Dz. Urz. UE. L2016, nr 119], zwanego dalej RODO, przedstawia si¢ nastepujace informacje:
1.Dane dotyczace administratora danych osobowych: Burmistrz Kisielic, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice, Dane
kontaktowe: tel. 55 2785500; e-mail: sekretariat@kisielice.pl
2.Administrator wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych: Dane kontaktowe inspektora danych osobowych: tel. 55
2785500, e-mail: sekretariat@kisielice.pl
3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przyjecia i rozpatrzenia zgltoszenia o naruszeniu prawa zgodnie
z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Doktadne cele i podstawy prawne wg. RODO przedstawiamy

W ponizszej tabeli.

Cel przetwarzania

Co to oznacza?

Podstawa prawna

Przyjecie 1 rozpatrzenie
zgloszenia

Po otrzymaniu zgloszenia o naruszeniu prawa jesteSmy zobowigzani do
przestania potwierdzenia, ze zgloszenie zostalo przyjete oraz do jego
rozpatrzenia, a nast¢pnie mamy obowigzek poinformowa¢ Ci¢ o wynikach
postepowania.

Obowiazek prawny
Administratora - Art. 6 ust.
1 1it. ¢) RODO

Kontakt W przypadku, gdy rozpatrzenie zgloszenia b¢dzie wymagato uzyskania od | Prawnie uzasadniony
Ciebie wigcej szczegotow, to skontaktujemy sie z Toba za posrednictwem | interes realizowany przez
systemu do zglaszania naruszen badz telefonicznie, jezeli sam, | Administratora - Art. 6 ust.
dobrowolnie podasz nam w zgtoszeniu swoj numer telefonu. 1 lit. f) RODO

Ustalenie, dochodzenie | Twoje dane osobowe begdziemy przetwarzaé w celu ewentualnego | Prawnie uzasadniony

roszczen i obrona przed | ustalenia, dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami. interes realizowany przez

roszczeniami Administratora - Art. 6 ust.

1 lit. f) RODO

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych b¢da:

1) podmioty, ktore zawarly z administratorem danych umowy powierzenia przetwarzania danych tj. podmioty $§wiadczace
ustugi wsparcia informatycznego administratora;

2) podmioty $wiadczace na rzecz administratora ushugi pocztowe, kurierskie, bankowe, ubezpieczeniowe,

3) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG): Sam administrator nie przekazuje Pani/Pana
danych za granice, lecz moze do tego doj$¢ w wyniku dziatalno$ci dostawcy ustug internetowych, ktéry gromadzi dane
swoich klientdw na serwerach poza terytorium EOG.

6. Okres przechowywania danych: Dane osobowe beda przetwarzane przez okres rozpatrywania zgloszenia, a nastepnie

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku wystapienia roszczen — do czasu ich przedawnienia.

7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) prawo do dostepu do tresci swoich danych,

b) prawo do sprostowania i uzupehienia swoich danych,
¢) prawo do usunigcia danych osobowych,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu,

Zakres kazdego z praw zostat wskazany szczegbtowo w art. 15-22 RODO.

nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, Ze przetwarzanie danych osobowych

Pana/Pani narusza przepisy RODO. ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00.

8. Czy podanie danych jest obowiazkowe?

1) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawami jest obowigzkowe,
2) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgoda jest dobrowolne, jednak uprzedza sig, ze jest konieczne do
realizacji komunikacji z administratorem lub realizacji umowy/wniosku.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie: Pana/Pani dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Administrator Danych Osobowych
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