Burmistrz Miasta i Gminy Osiel

ul. Rynek 1, 28-221 Osiek

ZARZADZENIE NR 39/25
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia 19 maja 2025r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen zewng¢trznych naruszen
prawa, podejmowania dzialan nast¢pczych i ochrony sygnalistéw w Urzedzie Miasta

i Gminy w Osieku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
p0z.928) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastgpczych i ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku. Procedura
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy w Osieku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 39/25

z dnia 19 maja 2025 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

PROCEDURA PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH I OCHRONY
SYGNALISTOW

obowiazujaca
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Osieku



§1

Postanowienia ogélne

Niniejsza procedura zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
stanowi wypelnienie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku

o0 ochronie sygnalistow.
Kazda z osob zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku zobowigzana jest

do zapoznania si¢ z trescig procedury zgloszen zewngtrznych.
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

a)

b)
c)

d)

e)

Procedurze - rozumie si¢ przez to procedur¢ zgloszen zewngtrznych obowigzujaca
w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku;

Organie publicznym - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Osiek.
Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osobg $wiadczaca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobg
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta, funkcjonariusza stuzb i zotnierza.
Jest to rowniez osoba fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich
ustaniu.

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa;

naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace: korupcji, zamowien
publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci
z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony S$rodowiska, ochrony
radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci
i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegblnosci  przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
zewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;



g) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

h) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

i) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana Sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

j) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

k) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazanag w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

1) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

m) osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

n) osoba upowazniona - osoba uprawniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,
dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, kontaktu z Sygnalista w celu
przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
moga byé w jego posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych;

0) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

p) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
Sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

4. Przepisy niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.

§2
Ochrona przystugujaca Sygnali$cie

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,



ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa.

Nie korzysta z ochrony wynikajacej z niniejszej Procedury osoba, ktéra dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto. Osoba
taka moze natomiast na podstawie art. 57 ustawy podlega¢ grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niniejsza procedura zapewnia Sygnali$cie ochrone w szczego6lnosci poprzez:

a) ochrong tozsamos$ci, z wyjatkiem sytuacji w ktorej Sygnalista wyrazi zgode
na ujawnienie danych,

b) ochrong tozsamosci 0sob, ktére pomagaty w dokonaniu zgloszenia,

¢) ochrong przed dziataniami odwetowymi,

d) powierzenie zadan zwigzanych z przyjeciem 1 procedowaniem zgloszen
zewnetrznych osobom bezstronnym, odpowiednio przeszkolonym, posiadajagcym
upowaznienie do wykonywania tych czynnosci oraz zobowigzanym do zachowania
poufnosci.

§3
Sposob przekazania zgloszenia
Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonac:
a) na adres korespondencyjny: Urzad Miasta i Gminy w Osieku, ul. Rynek 1
28-221, Osiek z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia prawa”,
b) na adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl
¢) ustnie - telefonicznie pod nr telefonu + 48 15 867 12 03,ustnie podczas bezposredniego
spotkania.
Linia telefoniczna, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. ¢) nie jest nagrywana.
Zgloszenie zewnetrzne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii, o ktorej mowa
w ust. 2 jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej
przebieg. Protokot sporzadza osoba upowazniona przez organ publiczny. Wzor protokotu
stanowi zatacznik nr 1.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez jego podpisanie. Protokét moze zosta¢ udostgpniony Sygnaliscie przez osobe
upowazniong przez organ publiczny, w sposob przez Sygnaliste wskazany. W przypadku
wyboru formy korespondencyjnej konieczne bgdzie odestanie przez Sygnaliste uwag
do protokotu lub podpisanego protokotu.
Sygnalista ma prawo do zawnioskowania o zorganizowanie bezposredniego spotkania,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt d), podczas ktérego dokona zgloszenia zewngtrznego w formie
ustnej. Wniosek winien zosta¢ zlozony w formie pisemnej osobie upowaznionej
do przyjmowania i procedowania zgloszen, o ktorej mowa w § 5. Wzor wniosku stanowi
zatacznik nr 2.
Spotkanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt d) zostanie zorganizowane w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku.
Jezeli Sygnalista wyrazi na to zgode wowczas spotkanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt d)
zostanie udokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobg upowazniona.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 lit b), Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Sygnalista
powinien wykonaé powyzsze czynnosci niezwlocznie po zakonczeniu skladania
zgloszenia na spotkaniu i otrzymaniu protokotu do weryfikacji. Wzor protokotu stanowi



zatgcznik nr 3.
9. Wzor formularza zgloszenia zewngtrznego w formie pisemnej stanowi zatgcznik nr 4.

§4

Tres¢ zgloszenia

1. Zgloszenie zewngtrze powinno zawiera¢ przede wszystkim:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa,

date oraz miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia prawa,

wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia prawa,

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdre
moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

adres przeznaczony do kontaktu z Sygnalista tj. adres korespondencyjny lub adres
poczty elektroniczne;.

2. Jezeli w zgloszeniu zewng¢trznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny nie realizuje
obowiazku:

a)
b)
c)
d)

poinformowania Sygnalisty o odstapieniu przekazania zgloszenia zewngtrznego,
przestania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego,

wydania zaswiadczenia potwierdzajacego ochrong przystugujaca sygnaliscie,
poinformowania Sygnalisty o niepodjeciu dziatan nastgpczych, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
zewnetrznym,

przestania informacji zwrotnej Sygnaliscie.

§5

Osoby upowaznione do procedowania zgloszenia zewne¢trznego

1. Organ publiczny upowaznia sposrod swoich pracownikdw osoby uprawnione
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym
osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych. Wzdér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 5.

2. Dodatkowo osoba upowazniona podpisuje zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Wzor zobowiagzania stanowi zatacznik nr 6.

§6

Dzialania nastepcze

1. Organ publiczny w pierwszej kolejnosci:

D
2)

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
przesyla Sygnaliscie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit



wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty. Wzor pisma stanowi zatacznik nr 7;

3) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjgcia
dziatan nastepczych;

4) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie péZniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa nienalezacej do
zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym Sygnaliste. Wzor informacji
stanowi zatgcznik nr 8;

2. Organ publiczny w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu:

1) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne i przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
W trakcie postepowania osoby upowaznione podejmuja dziatania z zachowaniem
nalezytej starannosci;

2) wystepuje do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace
zgloszenia (jezeli jest organem wiasciwym, a wystapila taka potrzeba);

3) przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotna;

4) na zadanie Sygnalisty przekazuje mu zaswiadczenie potwierdzajace przystugujaca
mu ochrone. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 9.

5) informuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego. Wzor informacji stanowi zatacznik
nr 10.

3. Prosbe do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia,
o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 2 organ publiczny wystosowuje na pismie. Sygnalista winien
udzieli¢ informacji w terminie 7 dni, liczac od daty otrzymania pisma. Jezeli Sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci Organ publiczny odstgpuje
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. Wzor prosby o dodatkowe informacje i
wyjasnienia stanowi zatgcznik nr 11.

4. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3 zawiera¢ bedzie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodéw takich dziatan. Organ
przekaze informacj¢ zwrotng na piSmie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego, a w uzasadnionych przypadkach, po wczesniejszym
poinformowaniu Sygnalisty w terminie nieprzekraczalnym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 12.

5. Zgloszenia zewnetrzne naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznione osoby
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie zgodnie
z niniejszg procedurg i przepisami prawa.

6. Jezeli po przeprowadzeniu przez Organ publiczny postegpowania wyjasniajgcego zgtoszenie
zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa (w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania Organu publicznego), podejmie on dalsze czynnosci majace na celu
naprawienie naruszenia prawa, w szczeg6lnosci wszczyna postgpowanie administracyjne,
wnosi oskarzenia, podejmuje dziatania w celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamyka procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

7. Organ publiczny moze nie podjaé dzialan nastepczych w przypadku, gdy Sygnalista



w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
publiczny poinformuje Sygnaliste o odstapieniu, a w razie kolejnego zgloszenia pozostawi
je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej. Wzér informacji o niepodejmowaniu dziatan
nastepczych stanowi zatacznik nr 13.

8. Zgloszenia zewnetrze sa odnotowywane w rejestrze zgloszen zewnetrznych. Dostep
do rejestru maja jedynie osoby upowaznione. Organ publiczny jest administratorem
danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewnetrznych. Wzor rejestru
zgloszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 14.

§7

Zgloszenia anonimowe

Organ publiczny nie przewiduje mozliwosci przyjmowania anonimowych zgloszen
zewngtrznych.
§8

Kanaly komunikacji

1. Kanaly komunikacji przyjete przez organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgloszen
zewnetrznych:
1) s3 niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci tych organow;
2) zapewniajg kompletnosé¢, poufnosé i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem 0sdb nieupowaznionych;
3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.
2. Kanaly komunikacji wykorzystywane przez organ publiczny do innych celow niz
przyjmowanie zgloszen zewnetrznych moga zosta¢ wykorzystane takze na potrzeby
przyjmowania takich zgtoszen, o ile spelniaja warunki okreslone w ust. 1.

§9

1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:
1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;
2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;
3) szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia zewnetrznego - o ile organ publiczny posiada te dane.
2. Organ publiczny raz na 3 lata dokonuje przegladu procedury zgloszen zewnetrznych oraz
dostosowuje ja odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia
wlasnego lub innych organéw publicznych. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 15.

§10

Dane osobowe

1. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z przyjgeiem zgloszenia, a takze w zwigzku z prowadzeniem dziatan nastepczych oraz
prowadzeniem rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 6 ust. 8.

2. Do przetwarzania danych osobowych uprawnione sa réwniez osoby wskazane

w Procedurze, ktore zostaly pisemnie upowaznione do przyjmowania lub weryfikacji
zgloszen.
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Organ publiczny przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dzialan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty. Wzor
zgody Sygnalisty stanowi zatacznik nr 16.

5. Na zasadach przewidzianych w ustawie moze doj$¢ do koniecznosci ujawnienia danych
osobowych Sygnalisty przez organ publiczny, o czym Sygnalista zostanie poinformowany.
Wzor informacji stanowi zalacznik nr 17.

6. Klauzula informacyjna dla Sygnalisty oraz dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie stanowia

odpowiednio zatgczniki nr 181 19.

§11
Postanowienia koncowe

1. Zalgczniki do niniejszej procedury stanowia jego integralng czgsc.

Zataczniki:

1) =zalagcznik nr 1 - protokdt zgloszen ustnych dokonywanych za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej,

2) zalacznik nr 2 - wniosek sygnalisty o spotkanie w sprawie. zgloszenia zewngtrznego
ustnego,

3) zalacznik nr 3 - protokot zgloszenia ustnego dokonanego na spotkaniu,

4) zalacznik nr 4 - formularz zgloszenia zewnetrznego w formie pisemnej,

5) zalacznik nr 5 - upowaznienie do przyjmowania i procedowania zgtoszen zewngtrznych,

6) zalacznik nr 6 - zobowiazanie do zachowania poufnosci osoby upowaznionej,

7) zalacznik nr 7 - potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

8)  zalacznik nr 8 - informacja dla sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia organowi wlasciwemu,

9) zalacznik nr 9 - zaswiadczenie dla sygnalisty o ochronie,

10) zalacznik nr 10 - pismo informujace sygnalist¢ o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego,

11) zalacznik nr 11 - prosba o dodatkowe informacje i wyjasnienia,

12) zalgcznik nr 12 - pismo do sygnalisty z informacjg zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych,

13) zalgcznik nr 13 - informacja o niepodejmowaniu dziatan nastepczych,

14) zalacznik nr 14 - rejestr zgtoszen zewngtrznych,

15) zalacznik nr 15 - protokoét przegladu procedury zgloszen zewnetrznych,

16) zalacznik nr 16 - zgoda sygnalisty na ujawnienie danych osobowych,

17) zalgcznik nr 17 - informacja o koniecznosci ujawnienia danych,

18) zatacznik nr 18 - klauzula informacyjna dla sygnalisty,

19) zalacznik nr 19 - klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

20) zatacznik nr 20 — o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg zgloszen naruszen prawa.

URMISTRZ
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Maglialen Marynowskq



Zatgcznik nr 1
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Protokél zgloszenia ustnego dokonanego za poSrednictwem
nienagrywanej linii telefoniczne;j

1. Dokladny przebieg rozmowy osoby upowaznionej z Sygnalistg:

Podsumowanie/uzupelnienie informacji uzyskanych od Sygnalisty:

2. Dane osobowe Sygnalisty:

(imig i nazwisko)

3 Dane osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie wewngtrzne:
............................................................................................................................. (imig i nazwisko)

4. Wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktérego uzyskano informacje¢ o naruszeniu
prawa
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7. Swiadkowie naruszenia prawa (jezeli byli)

8. Wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okaza¢ sig

pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

9. Adres przeznaczony do kontaktu z Sygnalista (adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej)

BIliBRAICTDS
BURMISTRZ

#Miasta 1l Gminv : Suns
( sta L Gminy (podpis osoby upowaznionej)
X A

MagdaleqaMarlowska

(podpis Sygnalisty)



Zatacznik nr 2
do przyjmowania zgloszen zewnetrznych
naruszenia prawa

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

Whiosek sygnalisty o wyznaczenie spotkania

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

Niniejszym wnosz¢ o wyznaczenie spotkania z osoba upowazniong przez Panstwa

do przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

Jednocze$nie wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udokumentowanie dokonanego podczas

spotkania zgloszenia w formie:

[ ] nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,

] protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Protokol zgloszenia ustnego dokonanego na spotkaniu

1. Doktadny przebieg rozmowy osoby upowaznionej z Sygnalista:

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

SBURMI

Jasta |
" Q /\/\é) (podpis osoby upowaznionej)
MagdalepdMaryri

ynowska

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

(podpis Sygnalisty)



Zatacznik nr 4
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1. Dane osobowe Sygnalisty:

................................................................................... (imig i nazwisko)

................................................................................... (imig i nazwisko)

3. Wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa:

prawa

7. Wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okazaé

si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

8. Adres przeznaczony do kontaktu z Sygnalistg (adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej)

Jednoczesnie wnosze/nie wnosze* o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego przystugujacg mi

ochrong, na gruncie przepisow zawartych w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow.

iliasta |

5

o QY
/4 o §oee
f~1’m’(!.;}m"¢ o7 (.u'z)amusha

(podpis Sygnalisty)
*niepotrzebne skresli¢



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,

informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
(ul. Rynek 1, 28-221 Osiek, adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl) zwany dalej okresleniem
,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sig,

z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng pod
adresem e-mail: iod@gmina-osiek.pl badZ pisemnie, kierujagc korespondencje tradycyjng na
adres Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia
za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie

obowigzujace przepisy prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usunigte.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi,
ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktorej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych
danych moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.




Zatgcznik nr5
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

UPOWAZNIENIE NR ....coeeveeeerneneene

[Upowaznienie do podejmowania czynnosci]

Na podstawie art. 29 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L, nr 119, poz. 1, tzw. RODO) w zwigzku z art. 44 ust. 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) niniejszym upowazniam
Pana/ia

............................ e, StANOWISKO: s s sse 0
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym: 1) do przyjmowania zgloszen
zewngetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych,
2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu, 3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na
temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

[Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych]
Jest Pan/i upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:
1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle
dane osobowe lub dane osobowe szczegolnych kategorii lub dane dotyczace wyrokow
skazujacych i czynéw zabronionych, podawanych w szczegdlnosci w zgloszeniu
sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupelniajacych, formularzu zgody na
ujawnienie tozsamosci sygnalisty.
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadah zwiazanych z obstuga
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.




Zatacznik nr 5
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

[Oswiadczenia osoby upowaznionej|

Osoba upowazniona powyzej:

1. o$wiadcza, ze zapoznatlem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
atakze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora
i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

2. zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

3. zobowigzuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

4. zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposoboéw zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

5. rozumie, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwila zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

Data i podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ......ccveevereereerrereeieereeeeeneenn
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Zalacznik nr 6
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Niniejszym o$wiadczam, ze bgdgc upowaznionym/g do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych

zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy (zarbwno w czasie trwania jak i po ustaniu

stosunku pracy) informacji i danych osobowych, ktore uzyskalem/am w ramach realizacji

procedury dotyczacej zgloszen zewngtrznych, w tym przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych.

Oswiadczam nadto, ze informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa beda

wykorzystywane przeze mnie wytacznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

» £t Pl P ’
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Zalacznik nr 7
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

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

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego

Realizujac obowiazek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow niniejszym potwierdzam przyjecie Pana/i zgloszenia zewngtrznego, doreczonego w

121 VSRS It S < roku, zawierajacego informacje o naruszeniu prawa.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)

Sta | \J"T‘IT V

1‘/* a
Ma d\)fé} Marynot skﬂ.



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,

informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy w Osieku
(ul. Rynek 1, 28-221 Osiek, adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl) zwany dalej okresleniem
,,2Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie,

z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod
adresem e-mail: iod@gmina-osiek.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjna na
adres Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziafaf nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwiazku z
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga byé podmioty przetwarzajgce na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia za

Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace
przepisy prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uplywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

6. Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie i na zasadach okre$lonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane
dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych
danych moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.

M € "/\ﬂ ”
A

dols o

wauwena Marunds

Mac

PERA

!



Zatacznik nr 8
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Informacja o przekazaniu zgloszenia organowi wlasciwemu

Wobec otrzymania Pana/i zgloszenia zewngtrznego w dniu .........c.ccoevevervevenennen... oraz
przeanalizowaniu jego tre$ci WSKaZujemy, Z€ .........cocveveveveveveeieeeeeeeeeeeeeeereeeeeeserenns nie jest
wilasciwy do rozpoznania Pana/i zgloszenia oraz informujemy, ze zostato ono przekazane

01rganoWl WIASCIWEIMIL 1 cvvvssisesiuessisnssronersessessasassssnsnssansen




Zalacznik nr 9
do przyjmowania zgloszefi zewngtrznych
naruszenia prawa

............................................ S———————— | R | <

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

Zaswiadczenie o ochronie sygnalisty

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 roku o ochronie sygnalistow.

MaddaYerka MarynowWska



Zatacznik nr 10
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

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

Informacja o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego

Realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku

o ochronie sygnalistow niniejszym informuje Pana/ia, ze na skutek dokonanego przez Pana/ig

zgloszenia otrzymanego w dniu organ  publiczny  przeprowadzit  Postepowanie
wyjasniajace, w wyniku
RCHOTRIED s s rosmommmsnnss 393 5mmisiicb g Sl £ 3005 oo 1 5B 4 st £ e

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

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

(czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 11
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

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

Wezwanie Sygnalisty do zlozenia wyjasnien/przekazania dodatkowych informacii
w zwigzku z zgloszeniem zewnetrznym

W zwigzku z wniesionym przez Pana/ia w dniu
zewngtrznym wzywam Pana/ig do:

1. wyjasnienia nastepujacych kwestii:

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

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

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

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

Magdalent® MaryNowska




Zatgcznik nr 12

do przyjmowania zgloszen zewnetrznych
naruszenia prawa

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

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Realizujgc obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie

sygnalistow niniejszym informuje Pana/ia, ze na skutek dokonanego przez Pana/ig zgloszenia

Burmistrz Miasta i Gminy Osiek planuje podja¢/podjat w zwigzku z zgtoszeniem nastepujace
dziatania nastepcze




Zalacznik nr 13
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

............................................ yerrrrrreeeeennnnnnn. 20 ... TOKU

Szanowny Pan/i

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

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

Informacja o niepodejmowaniu dzialan nastepczych

W zwigzku z wniesionym przez Pana/ia w dniu................o.ooo...... zgloszeniem zewnetrznym

informuj¢ Pana/ia, ze Organ publiczny moze nie podjaé¢ dziatan nastgpczych poniewaz Pana/i
zgloszenie zewngtrzne dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Pana/i
zgloszenia / zgtoszenia innego sygnalisty i nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w pordwnaniu z wcezesniejszym  zgloszeniem zewnetrznym. Jednoczesnie
informuje, ze w razie ztozenia kolejnego tozsamego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez

rozpoznania, o czym nie bedzie Pan/i poinformowany/a.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 15
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Protokél przegladu procedury zgloszen zewnetrznych

W dnit..ooooooveiiiiicceeee, dokonano przegladu procedury zgtoszen zewngtrznych.

Na skutek przegladu procedury stwierdzono/nie stwierdzono*  koniecznosé Jj€j
aktualizacji/zmiany* w zakresie:

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

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

Dostosowano procedure odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz doswiadczenia
wlasnego/innych organow publicznych*.

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

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 16

do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

ZGODA SYGNALISTY

na ujawnienie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) ..........ooooomreooooo » Wyrazam dobrowolna zgode na

przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Osiek moich danych osobowych zawartych
w dokonywanym  zgloszeniu zewnetrznym  w  celu ujawnienia mojej

tozsamosci
zainteresowanym stronom.

(podpis Sygnalisty)

Dla uniknigcia watpliwogci potwierdzam, ze powyzsze stanowi mojg wyrazna zgode
na ujawnienie tozsamosci, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 i nast. ustawy z dnia 14 czerwca 2024
I. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

5 (podpis Sygnalisty)
Zatgcznik:
- Informacja o przetwarzaniu danych osobowych




Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,

informujemy, o tym, ze:

l. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
(ul. Rynek 1, 28-221 Osiek, adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl) zwany dalej
okresleniem ,,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé si¢, z wyznaczonym
przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:
iod@gmina-osiek.p] badz pisemnie, kierujgc  korespondencje tradycyjna na adres
Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia
dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku
z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ), a
takze w celu ujawnienia danych zainteresowanym stronom na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO -
W zwiazku z wyrazong zgoda.

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia
za Pana/Pani  wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie

obowiazujace przepisy prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych
tej osoby danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotyczg, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi,
ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

BURMIS

MagdalengrM



Zatacznik nr 17

do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Informacja o konieczno$ci ujawnienie danych osobowych

Niniejszym zawiadamiam o koniecznosci dokonania ujawnienia Pani/a danych osobowych,
0 ktérym mowa w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

Jednoczesnie wyjasniam, ze powodem ujawnienia Pani/a danych osobowych jest

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

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

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

(czytelny podpis osoby upowaznionej)

BURMISTR>
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Zalacznik nr 18
do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane

dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy
Osiek (ul. Rynek 1, 28-221 Osiek, adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl) zwany
dalej okresleniem ,,Administrator”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sig,

Z Wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga
elektroniczng pod adresem e-mail: iod@gmina-osiek.pl badz pisemnie, kierujgc
korespondencj¢ tradycyjna na adres Administratora podany w ust.1.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
i podjecia dzialaf nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 ljt. g
RODO - w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U,
22024 1. poz. 928).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja
zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uplywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

6. Osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo zgdania od Administratora dostepu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich Sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli
sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - 0soba,
ktorej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania
wymaganych danych moze by¢ brak mozliwosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu



Zatacznik nr 19
do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
naruszenia prawa

Klauzula informacyjna RODO

(dla osoby ktérej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgloszenia od

sygnalisty)

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zZwigzKku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane
dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

L.

10.

Administratorem danych osobowych Jjest Burmistrz Miasta i Gminy Osiek (ul. Rynek
1, 28-221 Osiek, adres e-mail: sekretariat@gmina-osiek.pl) zwany dalej okresleniem
»Administrator”,

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sig,

z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga
elektroniczng pod adresem e-mail: iod@gmina-osiek.pl badz pisemnie, kierujac
korespondencjg tradycyjna na adres Administratora podany w ust.1.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa
i podjecia dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g
RODO — w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U,
22024 1. poz. 928).

Przetwarzaniu podlegaja nastgpujgce kategorie danych osobowych: kategorie danych
zwyktych (imi¢ i nazwisko oraz inne dane wskazane przez sygnaliste); kategorie danych
podlegajacych szczegélnej ochronie ; kategorie danych dotyczacych wyrokow
skazujacych i czynéw zabronionych.

Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajgce na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pani/Pana dane
osobowe moga byé ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja
zgloszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami albo zgodnie z decyzja organu publicznego po przekazaniu mu zgloszenia w
trybie art. 8 ust. 8 Ustawy.

Osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo zadania od Administratora dostepu do,
dotyczacych tej osoby danych osobowych, ich Sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli
sadzi, ze przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.
Na podstawie art. 8§ ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f
RODO (obowiazku przekazania informacji o zrédle pochodzenia danych osobowych)
nie stosuje si¢ chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkgw wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie SWojej tozsamosci .

P URMISTRZ
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Zatacznik nr 20

do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
naruszenia prawa

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

(miejscowosé, data)

(adres)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z procedurg przyjmowania zewngtrznych zgloszen

naruszenia prawa obowigzujaca w Urzgdzie Miasta i Gminy w Osieku.

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

(Czytelny podpis)




