Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 123/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Koérnik
dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia
rozumie sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Urzad — Urzad Miasta i Gminy Kornik;

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Kornik;

Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — Zastepcéw Burmistrza
Miasta i Gminy Kornik, Skarbnika Miasta i Gminy Kornik, Sekretarza Miasta i Gminy
Kornik;

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem = zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy Ilub ustug, lub petnienia funkciji
w Urzedzie, lub petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz zaistnieniu mozliwosci doswiadczenia dziatan odwetowych;



10) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
ma na celu obejscie prawa;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

12) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi informacji
0 naruszeniu prawa;

16) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa.

Role i odpowiedzialnosci
§2

Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobdéw
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada
Burmistrz.
Burmistrz w formie zarzadzenia powotuje koordynatora procedury zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie i na jego wniosek nadaje w formie
pisemnej imienne upowaznienia innym pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach
wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace
Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktorych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury odpowiada:
1) Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,

w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,
c) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,



d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposob
zapewniajgcy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepcy Burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy sprawujg bezposredni nadzor
nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

C) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

3) koordynator procedury zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatah nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

€) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen
nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2;

4) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,

c) zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu , w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

6) Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 - 4 angazujg sie¢ w promowanie ws$rod
pracownikdw Urzedu postrzegania dziatan w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci
jako postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Kanaty zgtoszen
§3
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Nie jest dopuszczalne zgodnie z niniejszg procedurg dokonywanie zgtoszen
anonimowych oraz w formie korespondencji kierowanej do siedziby i na adres Urzedu
Miasta i Gminy Kérnik.



3. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane do protokotu spotkania,
odtwarzajgcego dokfadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika,
o ktérym mowa w § 2 ust. 4 pkt 3. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
4. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.
1) zgtoszenie pisemne w postaci papierowej jest podpisywane przez Sygnaliste
i przekazywane pracownikowi o ktérym mowa w § 2 ust. 4 pkt 3.
2) zgtoszenie w postaci elektronicznej przekazywane jest przez Sygnaliste na adres
dedykowanego systemu obstugiwanego wytgcznie przez pracownika, o ktérym mowa §
2 ust. 4 pkt 3.

§4
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu;
2) date i miejsce sporzgdzenia;
3) dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
3. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§5

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 3 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa
w § 2 ust. 4 pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do
procedury.

2. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 1 pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 pkt 3 dokonuje weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych. Moze zwrdcic¢
sie do sygnalisty o uzupetnienie zgtoszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust.
4 pkt 3 pracownik zgtasza do Burmistrza koniecznos¢ wytgczenia go z realizacji zadan
wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do
realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej
procedury stosuje sie odpowiednio.

5. Pracownik, o ktérym mowa § 2 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjecia dziatah nastepczych
bez zbednej zwtoki.

6. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2
— trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.



Ochrona danych osobowych

§6

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

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

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§7

Obstuga zgtoszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych
w wewnetrznej procedurze, z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujgcych regulacii
wewnetrznych Urzedzie Miasta i Gminy Kornik:

1) regulaminu organizacyjnego,

2) regulaminu pracy,

3) procedury antymobingowej,

4) kodeksu etyki,

5) Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji/Polityki Bezpieczenstwa

Informaciji,
6) procedury antykorupcyjne;j.

Ochrona sygnalisty
§8

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosé i anonimowos¢
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢ Ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§9
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.



2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg Iub
rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z Urzedem Miasta
i Gminy Kérnik

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdéw pracy
lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba Zze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub
prébe zastosowania srodka okreslonego w powyzej

§ 10
Przepisy § 8 - 9 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§11

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowo-administracyjnego.

2. Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom nieupowaznionym przez
podmiot prawny, w zwigzku ze zgodg wyrazong przez sygnaliste na podstawie art. 8
ust.1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Przez osoby
nieupowaznione nalezy rozumie¢ osobom wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktdrych
dotyczy zgtoszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art., 14 RODO przez
podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych oséb dostepu do ich danych osobowych
z art. 15 RODO), Wz6r zgody stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Sygnaliscie, ktérego dane sg przetwarzane przekazuje sie szczegdty dot. tego
przetwarzania zgodnie z postanowieniami art. 13 ust.1 i 2 RODO, przy przyjmowaniu
zgtoszenia, a jesli zgtoszenie nastgpi w formie ustnej na spotkaniu, o ktérym mowa w § 3
ust 3 niniejszej procedury, podczas przekazania zgtoszenia uprawnionemu
pracownikowi. W przypadku zgtoszenia elektronicznego, klauzula informacyjna
przekazana jest w wraz z informacjg zwrotng do sygnalisty. Wzor klauzuli informacyjnej
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.



4. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatah nastepczych oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia tzw.
osoba trzecia, nalezy przekaza¢ szczegéty dot. tego przetwarzania, w mys| postanowien
art. 14 ust. 1-3 RODO chyba, ze istnieje mozliwosé odstgpienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzory klauzul informacyjnych stanowig
zatgczniki nr 5 i 6 do niniejszej procedury chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od
tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe
§12

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, po wejsciu w zycie przepisow to
regulujgcych bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, oraz Ogodlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.



Zatgcznik nr 1

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Koérnik

Data sporzadzenia: ...........cccovvviiiiiiinnnn.n.

(Imie i nazwisko)

Dane kontaktowe:

(numer telefonu kontaktowego)

1.2Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgtoszenie? (wfasciwe zaznaczyc)

etyki pracownikow

korupciji;

zamoéwien publicznych

ustug, produktéw i rynkéw finansowych

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

bezpieczenstwa transportu

ochrony srodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego

bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

|:| rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych

|:| konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela




2.Tres¢ zgtoszenia
(Opisz szczegbétowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz,
Z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac):

Podaj dane 0so6b, ktére dopuscity
sie nieprawidtowosci, ktérych
dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane osob, ktére mogty
stac sie ofiarami
nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania
chcesz zgtosi¢?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto?
Czy trwa nadal?

Czy powiadomite$ juz kogos$ o tej
sprawie? Napisz kto to byt (np.
osoby w Urzedzie, media, inne
wiadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy
wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub
mogg spowodowac opisane
przez Ciebie nieprawidtowo$ci?

Wskaz i dotgcz posiadane
dowody, potwierdzajgce
opisywany stan oraz wskaz
Swiadkéw

Miejscowos¢ i data czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Rejestr Zgloszen Wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik

Zatgcznik nr 2
do wewnetrznej procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Nr Data Dane sygnalisty, Przedmiot naruszenia | Dane osobowe osoby/ Data Data Informacja o podjetych Data
zgtoszenia | dokonania adres do kontaktu komorki organizacyjnej/ potwierdzenia przekazania dziataniach nastepczych | zakonczenia
zgtoszenia sygnalisty jednostki niezbedne do ich przyjecia informaciji sprawy
identyfikaciji, ktérych dotyczy | zgtoszenia zwrotnej

zgtoszenie




Zatgcznik nr 3

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

[] Na podstawie art. 8 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci,
ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1.

wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie, zostatam/em poinformowanaly, ze ujawnienie moich danych osobowych
w takim przypadku, wigze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej tozsamosci przez
organy, instytucje i reprezentujgce je osoby, ktorym zostanie przekazane
zgtoszenie/do ktorych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie
lub inne dziatanie/w zwigzku z podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

zostatam/em poinformowanaly, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie
mojej tozsamosci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane bedg
mogty zostaé udostepnione: osobom wskazanym w zgtoszeniu lub osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art., 14 RODO przez
podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych osoéb dostepu do ich danych
osobowych z art. 15 RODO).

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), zwanego dalej RODO informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Miasto i Gmina Koérnik, pl.
Niepodlegtosci 1, 62 -035 Koérnik, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Kornik.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik,
ktérym jest p. Agnieszka Lewicka — Bachman. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest
poprzez:

— adres e - mail: abi@umig.kornik.pl

— listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej,
— telefonicznie pod numerem: 61 81 70 411 wew. 672

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z Ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegodlnej kategorii Administrator bedzie
je przetwarzat ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, zgodnie art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastepujgce kategorie Pani/a danych: imie
nazwisko, adres korespondencyjny, adres email., Tel., adres zamieszkania adres IP.
Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjadniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy. Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych).

Dane osobowe sygnalisty zostajg ujawnione takze w przypadku wyrazonej przez
Pania/na zgody na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie.



8) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, iz sg zbedne.

9) Posiada Pani/a prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych

10) Pani/a dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii
miedzynarodowe.

11) Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

12) Posiada Pani/a prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa w przypadku, gdy Panstwa dane osobowe
przetwarzane sg niezgodnie z przepisami RODO.

13) Podanie danych osobowych identyfikujgcych jest niezbedne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw.



Zatgcznik nr 5

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOBY, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), zwanego dalej RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pani/a danych osobowych jest: Miasto i Gmina Kérnik, pl. Niepodlegtosci
1, 62 -035 Kérnik, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik,
ktérym jest p. Agnieszka Lewicka — Bachman. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest
poprzez:

— adres e - mail: abi@umig.kornik.pl

— listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej,
— telefonicznie pod numerem: 61 81 70 411 wew. 672

3) Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z Ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4) Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegodlnej kategorii Administrator bedzie
je przetwarzat ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, zgodnie art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

5) Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastepujgce kategorie Pani/a danych: imie
nazwisko, adres korespondencyjny, adres email., Tel., adres zamieszkania adres IP.
jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

6) Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady. Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych).

7) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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



9) Posiada Pani/a prawo do dostepu do swoich danych (z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba, Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 Ustawy o ochronie sygnalistow) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Ponadto Posiada Pani/a prawo do otrzymania kopii swoich danych, ich sprostowania oraz
ograniczenia ich przetwarzania.

10) Pani/a dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe.

11) Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane

podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

12) Posiada Pani/a prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa w przypadku, gdy Pani/a dane osobowe
przetwarzane sg niezgodnie z przepisami RODO.



Zatgcznik nr 6

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB POMAGAJACYCH W DOKONANIU
ZGLOSZENIA TZW. OSOBA TRZECIA

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), zwanego dalej RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pani/a danych osobowych jest: Miasto i Gmina Kornik, pl. Niepodlegtosci
1, 62 -035 Kérnik, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik,
ktorym jest p. Agnieszka Lewicka — Bachman. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest
poprzez:

— adres e - mail: abi@umig.kornik.pl

— listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej,
— telefonicznie pod numerem: 61 81 70 411 wew. 672

3) Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega administrator (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z Ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4) Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegodlnej kategorii Administrator bedzie
je przetwarzat ze wzgledoéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, zgodnie art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

13) Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastepujgce kategorie Pani/a danych:
imie nazwisko, adres korespondencyjny, adres email., Tel., adres zamieszkania, adres IP
jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5) Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisébw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy. Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych).

6) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7) Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang
usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.



8) Posiada Pani/a prawo do dostepu do swoich danych (z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba, Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 Ustawy o ochronie sygnalistow) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Ponadto Posiada Pani/a prawo do otrzymania kopii swoich danych, ich sprostowania oraz
ograniczenia ich przetwarzania.

9) Pani/a dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe.

10) Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane

podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

11) Posiada Pani/a prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa w przypadku, gdy Pani/a dane osobowe
przetwarzane sg niezgodnie z przepisami RODO.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 123/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/ zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych (zarzgdzenie
z dnia 25 wrzesnia 2024 r. nr 123/2024) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



