Zalacznik do Zarzadzenia nr 171/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych - zwanej dalej procedurg — okreslenia rozumie sie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Urzad — Urzad Miasta i Gminy Koérnik;

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik;

Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — Zastepcéw Burmistrza Miasta
i Gminy Kérnik, Skarbnika Miasta i Gminy Kornik, Sekretarza Miasta i Gminy Kornik;
anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

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

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

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio Ilub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym 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 dotyczgce proby
ukrycia takiego naruszenia prawa,;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych Iub podjetych dziatah
nastepczych i powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

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

celu obejscie prawa;

11) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé



prawng, ktéra 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 sygnalista — 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 wspdélnym pozyciu;

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

15) wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego — ustalanie czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgtoszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie wiasciwosci Burmistrza, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego
witasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

16) Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje lub kazdego
z cztonkow Komisji powotang zarzgdzeniem na podstawie przepisdw ustawy o ochronie
sygnalistow, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie zgtoszenia
zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, w tym
ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych, rozpatrzenie
zgtoszenia w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgtoszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do =zakresu dziatania organu oraz
podejmowanie dziatah nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie
informacji w szczegdélnosci informaciji zwrotnej Sygnaliscie;

17) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa.

Role i zakres odpowiedzialnosci
§2
1. Burmistrz:
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszenh przetwarzanie
danych osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach
procedury.

2. Pracownicy wykonujgcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Komisja (jako catos¢ lub
kazdy z jej cztonkéw odrebnie zgodnie z zapisem § 1 pkt.16) do spraw zgtoszen



zewnetrznych, ktéra realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

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

4) spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalista,
w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informac;ji
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogg byé w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatah nastepczych;

6) wydawania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktdérym potwierdza, Zze sygnalista
podlega ochronie;

7) prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

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

9) prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgtoszenia nieprawidtowosci”,
zawierajgcej aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkow
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

10) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

11) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

Kanaly zgtoszen

§3
Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze jest dokonane i dokumentowane na wniosek
sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania (na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do
procedury), odtwarzajgcego dokfadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez
cztonka komisji, o ktérej mowa w § 1 ust. 16. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgtoszenie zewnetrzne pisemne dokonane w postaci elektronicznej, przekazywane jest
przez Sygnaliste na adres dedykowanego systemu obstugiwanego wytlgcznie przez
cztonkow komisji, o ktérej mowa § 1 ust. 16.

§4
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawieraC w szczegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.
Wzér formularza zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury



Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§5

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastepczych sa upowaznieni imiennie czionkowie komisji,
o ktorych mowa w § 1 ust. 16.
Cztonkowie Komisji mogg zwrdcic sie do sygnalisty o uzupetnienie zgtoszenia.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez

wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych
§6

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 3 rejestrowane sg przez cztonka komisji, o ktérej mowa

w § 1 ust. 16. Rejestr zgtoszen stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego zgtoszenie
zostatlo przekazane oraz date przekazania, date poinformowania sygnalisty
0 przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych);

6) informacje o wydaniu — na zgdanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajgcego ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgtoszeniem
tej samej nieprawidtowo$ci;

9) szacunkowg szkode majgtkowg, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgtoszenia, o ile Burmistrz posiada te dane.

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych
§7
Cztonkowie komisji, o ktérej mowa w § 1 ust. 16:
1) przyjmujg zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie naruszenia
nie jest w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania Burmistrza
przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do
organu wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, o czym informuje sygnaliste;

b) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgtoszenie.



2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 lit. b) cztonkowie komisji, o ktérych mowa
w § 1 ust. 16, podejmuja:
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazujg sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystgpit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamo$ci
sygnalisty,

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

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

d) zaswiadczenie (nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
wydania zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 8.

§8

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedgcej przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym cztonkowie komisji, o ktérej mowa w § 1 ust. 16, mogg nie podjg¢ dziatan
nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatahn nastepczych z podaniem uzasadnienia
przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia — pozostawiana jest bez
rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

§9
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
cztonkowie komisji, o ktérej mowa w § 1 ust. 16, mogg przekaza¢ zgtoszenie zewnetrzne
jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia.

Postepowanie ze zgtoszeniami anonimowymi
§ 10
Nie jest dopuszczalne zgodnie z niniejszg procedurg dokonywanie zgtoszen anonimowych
oraz w formie korespondencji kierowanej do siedziby i na adres Urzedu Miasta i Gminy
Kornik.

Ochrona sygnalisty
§ 11

1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufnos¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z pracg
oraz 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
0 haruszeniu prawa.



3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
4. Sygnalista moze wystgpi¢ z roszczeniem o zados¢uczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatan odwetowych.

§12
1. Burmistrz zapewnia:
1) ochrone poufnosci i anonimowosci;
2) wydawanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.

2. Burmistrz, w przypadku sygnalisty - zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, probg lub grozbg ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania
polegajgce w szczegoélnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towarow, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest sygnalista;

4) nienakfadania obowigzku Ilub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania osob, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

§13
Przepisy § 11-12 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 14

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 sygnalistéw. Przez osoby nieupowaznione
nalezy rozumie¢ osobom wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych 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), Wzér
zgody stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

3. Sygnaliscie, ktérego dane sag przetwarzane przekazuje sie szczegoty 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. 2 niniejszej procedury, podczas przekazania zgtoszenia uprawnionemu pracownikowi.
W przypadku zgtoszenia elektronicznego, klauzula informacyjna przekazana jest w wraz
z informacjg zwrotng do sygnalisty. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej procedury.

4. Osobom, ktérych dane osobowe s3g przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia tzw.
osoba trzecia, nalezy przekazac¢ szczegoty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien
art. 14 ust. 1-3 RODO chyba, ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku,



zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzory klauzul informacyjnych stanowig
zatgczniki nr 5 i 6 do niniejszej procedury.

Ochrona danych osobowych

§ 15
. Cztonkowie komisji, o ktorej mowa w § 1 ust. 16 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzajg
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan
nastepczych.
. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem 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.
. 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.
. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

Przepisy koncowe
§ 16

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy dziatow VII i VIII
ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.



Zatacznik nr 1 do procedury
zgtoszen zewnetrznych

(miejscowos¢, data)

(dane organu, adres)

ZLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik.

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnosci zgodnie z Procedurg Zgtoszen
Zewnetrznych obowigzujgcg w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik.

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla
Procedura Zgtoszen Zewnetrznych, dostepna na stronie internetowej

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;.

Zgtoszenie moze dotyczyC dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego
na celu obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez
zgtaszajgcego (sygnaliste ) w podmiocie prawnym w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, lub w ktérym
sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ sie w konteksScie zwigzanym z praca.
Przez kontekst zwigzany z prac rozumie sie przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.



1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgltoszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami

Bezpieczenhstwo transportu

Ochrona srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe

Bezpieczehstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczehstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskigj

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b
prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania,
w przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych
dziataniach, w tym informacji zwrotnej)



STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wilasciwej kolumnie lub opisz swéj status jako osoby zgtaszajacej
naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

pracownik

byty pracownik

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

Bl W N

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsiebiorca

wykonawca

podwykonawca

stazysta

© © N o g

wolontariusz

10, praktykant

11, pracownik tymczasowy

12 Inny (nalezy opisac kim jest osoba zgtaszajgca i opisac
kontekst zwigzany z pracg)

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskaza¢ osobe ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe lub funkcje )

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE
Naruszenie POlEgal0 N .........ooo i e

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktére miaty
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisaé
okolicznosci i prawdopodobienstwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia moze dojs¢).




5. W JAKIM MIEJSCU DOSZtO DO NARUSZENIA
Naruszenie Miato MIEJSCE W ......cuuiuiiii i e e e et e e e e e e e e ee e e e e aaaeeeees

(nalezy poda¢ miejsce, opisaé sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie mMiato MIEJSCE W ANIU ....coeiiiiiiiiiiii it

(nalezy wskaza¢ date, godzine - nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodoéw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania
dowodéw nalezy je zatgczyé

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA
Wskazanie $wiadkdow naruszenia (nalezy wypetni¢, jezeli zgtaszajgcy dysponuje

informacjami co do Swiadkdw wowczas nalezy podac¢ imie nazwisko, dane kontaktowe
Swiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zgtaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wcze$niej?



Czy otrzymates odpowiedz na zgtoszenie? Jezeli otrzymates odpowiedz na zgtoszenie jaka
ona byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)



Zatacznik nr 2 procedury

zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Lp.

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobowe
osoby
wskazanej w
zgtoszeniu

Data
zgtoszenia

Jakie
dziatania
nastepcze
zostaty
podjete?

Czy zostato
wydane

zaswiadczenie

0 podleganiu
ochronie
przez
sygnaliste?

Data
zakonczenia
sprawy

Czy i z jakich
powoddéw
organ nie

podijat
dziatan
nastepczych?

Czy zostata
stwierdzona
szkoda
majatkowa?

Szacunkowa
wartosc
stwierdzonej
szkody
majgtkowej

Kwota odzyskana
w wyniku
postepowan dot.
naruszenia prawa
bedacego
przedmiotem
zgtoszenia




Zatacznik nr 3 procedury
zgtoszen zewnetrznych

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 lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej 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 zlozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku
z podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

2. zostatam/em poinformowanaly, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane bedg mogty zostac
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 oséb dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 4 do procedury
zgtoszen zewnetrznych

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej
RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Burmistrz Miasta i Gminy Kornik,
pl. Niepodlegtosci 1, 62 -035 Kornik.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik, 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 zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

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

5) Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady. Ponadto odbiorcg Pani/a danych osobowych jest firma dostarczajgca platforme do
obstugi zgtoszen o naruszeniach prawa tj. Mediapark Sp. z 0.0. ul. W. Trylinskiego 14 10-683
Olsztyn, z ktérg Administrator zawart umowe powierzenia danych osobowych.

6) Dane osobowe sygnalisty zostajg ujawnione takze w przypadku wyrazonej przez Panig/na zgody
na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7) Administrator przechowuje dane osobowe, ktére przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoinczono dziatania nastepcze.
Dane osobowe, ktére nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne

8) Okres przechowywania danych moze ule¢ wydtuzeniu w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

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/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 Panstwa dane osobowe przetwarzane sg
niezgodnie z przepisami RODO.

13) Podanie danych osobowych identyfikujgcych jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych
wynikajgcych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot.
tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/a ochrong wynikajgcg z przepisow Ustawy o ochronie
sygnalistow.



Zalacznik nr 5 do procedury
zgtoszen zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOBY, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

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

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Burmistrz Miasta i Gminy Kornik,
pl. Niepodlegtosci 1, 62 -035 Kornik.

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

4) Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii Administrator bedzie je przetwarzat
ze wzgleddw 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, nr telefonu adres zamieszkania adres IP,
jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktérej dotyczy zgloszenie rozumianej, jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

6) Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.
Ponadto odbiorcg Pani/a danych osobowych jest firma dostarczajgca platforme do obstugi
zgtoszeh o naruszeniach prawa tj. Mediapark Sp. z 0.0. ul. W. Trylinskiego 14 10-683 Olsztyn,
z ktérg Administrator zawart umowe powierzenia danych osobowych.

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

8) Dane osobowe, ktére 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 (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/organizaciji

migedzynarodowe;.

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.



Zatacznik nr 6 do procedury
zgtoszen zewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB POMAGAJACYCH W DOKONANIU ZGLOSZENIA
TZW. OSOBA TRZECIA

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia 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 Panstwa danych osobowych jest: Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik,
pl. Niepodlegtosci 1, 62 -035 Kornik.

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 beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
(art. 6 ust. 1 lit. c 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 wzgledow 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, nr telefonu adres zamieszkania adres IP,
jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

6) Dane osobowe bedg udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.
Ponadto odbiorcg Pani/a danych osobowych jest firma dostarczajgca platforme do obstugi
zgtoszeh o naruszeniach prawa tj. Mediapark Sp. z 0.0. ul. W. Trylinskiego 14, 10-683 Olsztyn,
z ktérg Administrator zawart umowe powierzenia danych osobowych

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

8) Dane osobowe, ktére 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 (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
sygnalistdw) 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/organizaciji

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.



