ZARZADZENIE NR OA.0050.144.2024
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 07 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatah nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2024, poz. 609 i 721) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:
8 1. Po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowg wprowadza sie¢ wewnetrzng Procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1.
§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole.
2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng Procedurg
dokonywania zgtoszei naruszenn prawa i podejmowania dziatah nastepczych oraz podpisania
oSwiadczenia o zapoznaniu sie zjej przepisami. Wzdér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.
3. Zobowigzuje sie pracownikéw ds. kadrowych Urzedu Miejskiego w Kole do przekazania, osobie
ubiegajacej sie o wykonywanie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego lub
petnienie funkcji na rzecz Urzedu, informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem zatrudnienia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
wykonujacych prace na rzecz Urzedu Miejskiego w Kole poprzez opublikowanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole.



Zakgcznik nr 1
do Zarzadzenia OA.0050.144.2024
Burmistrza Miasta Kola z dnia 07 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

§1
Stownik pojec

llekro¢ w Procedurze dokonywania zgtoszehn naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
zwanej dalej ,,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”, jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kota;

2)
3)
4)
5)
6)

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Kotg;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kota

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kota;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaole;

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny Zespo6t ds. naruszen powotany zarzadzeniem
Burmistrza na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, do ktérego zadan nalezy
w szczegOlnosci przyjmowanie i weryfikacja zgtoszeri oraz kompleksowe wyjasnianie okolicznosci
opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

7) zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej

8)

9)

nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Zespo6t ds. naruszen
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnoSci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej Procedury;

10) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace 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 ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

11) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacje na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

12) kontekScie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, lub



petnienia stuzby, w ramach ktoiych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub ma na celu obejscie prawa;

14) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, ktorajest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,;

16) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, #j.
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;

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

18) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi
informacji o naruszeniu prawa;

19) zgtoszeniu zewnetrznym —nalezy przez to rozumie¢ przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik,

2) byty pracownik,

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie,

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

5) przedsiebiorca,

6) wykonawca,

7) podwykonawca,

8) stazysta,

9) wolontariusz,

10) pracownik tymczasowy,

11) praktykant,

12) inny, niewymieniony w pkt 1-11.
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Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z pracg dotyczace
w szczegolnosci:

1) korupciji;

2) zamoOwien publicznych;



3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

4.

z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
Role i odpowiedzialnosci

Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia 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.

Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1do Procedury

. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dolozenia nalezytej

starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajagcych z wewnetrznej Procedury odpowiada:

1) Burmistrz, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

2)

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w spos6b zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Zastepca Burmistrza/ Sekretarz/ Skarbnik sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych

pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim

nieprawidtowosciom,



3)

4)

c) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom;

Zesp6t ds. naruszen utworzony w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznej
Procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1,

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z Zespotem wskazanym w pkt. 3
w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

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

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajagcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczeg6lnosci:

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

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

¢) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

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

85
Kanaly zgtoszen

1. Zgtoszenie moze by¢ ustne lub pisemne.
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane osobiscie, podczas bezposredniego spotkania z udziatem co
najmniej 2 cztonkéw Zespotu, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3, zorganizowanego na wniosek

sygnalisty.
3. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej za pomocg listu nadanego u operatora pocztowego na adres:

Urzad Miejski w Kole, 62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1,
Zgtoszenie powinno by¢ wystane w zamknietych dwoéch kopertach z dopiskiem: ,,Zgtoszenie
naruszenia - do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwierac”.

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres email: zgloszenie@,kolo.pl (najlepiej w zaszyfrowanym

pliku). W przypadku zabezpieczenia przekazywanego pliku poprzez jego zaszyfrowanie, hasto
zabezpieczajace nalezy przekazac osobiscie lub telefonicznie pod numerem telefonu 63 26 27 573
lub 63 26 27544 lub 63 26 27 526 osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych.

Procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz



osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5. Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2 obecny podczas spotkania cztonek Zespotu ds. naruszen,
sporzadza protokdt. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego
protokotu.

§6
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 sporzadzenia;
3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
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Tryb postepowania ze zgtoszeniami

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sa w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do Procedury. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego
zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 cztonek Zespotu w terminie 7
dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Wz0r potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

3. Cztonkowie Zespotu, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 dokonujg weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego, a nastepnie decydujg o dalszych dziataniach nastepczych. W przypadku, gdy
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zespotu, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 pkt 3 pracownik
zgtasza do Burmistrza konieczno$é wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych z wewnetrznej
Procedury.

4. W razie koniecznosci Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji zadan
wynikajacych z wewnetrznej Procedury.

5. Cztonkowie Zespotu, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 3 majg obowigzek podjecia dziatan
nastepczych bez zbednej zwioki.

6. Zespodt ds. naruszen moze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Urzedu Ilub podmiotu S$wiadczgacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doSwiadczenie takich os6b sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

7. Sygnaliscie przekazywana jest informacja zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 - trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

8. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie da sie w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenia, rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez
rozpatrzenia.

9. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wiasciwe organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.



88
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$¢ i anonimowos$¢ 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 sadzi¢ ze informacja bedaca 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 wyacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

89
1. Sygnaliscie Burmistrz zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed

szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdéw.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz w szczeg6lnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowos$ci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 11 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania os6b, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

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

811
1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie sie koniecznym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.

2. Wobec sygnalisty spetnia sie obowigzek informacyjny, wynikajgcy z art. 13 ust. 1i 2 RODO,
zgodnie z zasadami prawa ochrony danych osobowych, w spos6b zapewniajgcy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

3. Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty stanowi zatgcznik nr 5 do Proceduiy.

4. Spetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO dla osoby, ktérej dane podlegaja
przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od sygnalisty nie podaje sie zrédta pochodzenia
danych osobowych, jezeli pochodzg one od sygnalisty.

5. Zakaz wskazany w ust. 4 nie ma zastosowania jezeli sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistdw albo wyrazit zgode na ujawnienie swoich danych
osobowych.

6. Obowigzek informacyjny z art. 14 ust. 1i2 RODO dla osoby, ktérej dane podlegajg przetwarzaniu
w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od sygnalisty stanowi zatacznik nr 6 do Procedury.



§12
Przepisy koncowe
1. Istnieje mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen zewnetrznych, z pominieciem niniejszej Procedury.
2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych oraz - w stosownych przypadkach- do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych

Unii Europejskiejl

8§13
Przepisy Procedury podlegajg przeglagdowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

1 Przepisy odnoszace sie do ,,zgtoszer zewnetrznych” wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen
dla, ktérych administratorem jest Burmistrz Miasta Kota

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:
Data nadania upowaznienia:
Login w systemie informatycznym:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pana/Panig ... - cztonka Zespotu ds. Naruszen do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania
zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora od osoby zgtaszajgcej naruszenia oraz do
podejmowania dziatan nastepczych i kontaktowania sie z osobg zgtaszajgca naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb dokonujacych zgtoszenia oraz oséb
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow a takze oséb
pomagajacych osobie dokonujacej zgtoszenia, osob powigzanych z osobg dokonujgcg zgtoszenia oraz
0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Upowaznienie obejmuje takze prawo do przetwarzania danych osobowych w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

(podpis osoby nadajacej upowaznienie)

OsSwiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrzng procedurg przyjmowania zgtoszen obowigzujgcymi u administratora i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktoérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujagc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$¢ danych sygnalisty
zawartych w zgloszeniach, oraz zapewnie nalezytg ochrone tozsamosci sygnalisty podczas

rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych jak i po zakonczeniu tychze czynnosci.

Zasade poufnosci bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu oraz
pozyskanych trakcie rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Z dniem , odwotluje powyzsze upowaznienie.

(podpis osoby nadajgcej upowaznienie)
Zapoznatem/am sie. Przyjmuje do wiadomosci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie

z obowiazku zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

(data i podpis osoby, ktérej odwotano upowaznienie)



Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

miejscowos$¢, data

imie i nazwisko osoby zgtaszajacej

Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania tylko poczty
elektronicznej wymagane jest podanie numeru telefonu kontaktowego

FORMULARZ ZGLOSZENIA O NARUSZENIU

Zespot ds. naruszen
Urzad Miejski w Kole
ul. Stary Rynek 1
62-600 Koto

Niniejszym zgtaszam naruszenie prawa w kontekScie zwigzanym z praca.

Os0ba, KtOrej dotyCzZY ZGH0SZENIE .iiiiiiiciici et sb bbb es

NAruSzenie POIEGAt0 NA......ooi bbbt b bbb b e

(nalezy wskazacjakie naruszenie/ naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore miaty miejsce)

NArUSZENTE MIBE0 MIEJSCE W ..ttt etttk e bt bt s bt s bt b e b e s be e et et e s e e b et e b e e neebenbas
Naruszenie Miato MIEJSCE W TN TU .ociiiiiiiii bbbt bt
(nalezy wskazac date, ale nie dotyczy, jezeli do naruszeniajeszcze nie doszto, lecz istnieje prawdopodobienstwo,

ze do niego dojdzie)

Wskazanie dowodow potwierdzajagcych przedstawione zgt0SZeNie......coocieieiircininiceneee e

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami)



Wskazanie $wiadkéw naruszenia

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje informacjami co do Swiadkdw)

Czy zgtaszajgcy zwraca sie z prosha, aby zorganizowac¢ bezposrednie spotkanie z cztonkami Zespotu
ds. naruszen?

TAK/NIE*

* (niepotrzebne skreslic)

Wprzypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, spotkanie bedzie zorganizowane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od otrzymania wniosku,
pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane kontaktowe)

Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezypodkresli¢ wtasciwe)'.
1) pracownik;
2) byty pracownik;
3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie ;
4) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
5) przedsiebiorca;
6) wykonawca;
7) podwykonawca;
8) stazysta;
9) wolontariusz;
10) pracownik tymczasowy;
11) praktykant;
L2)INNY ot

Osoba zgtaszajaca naruszenie moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie jej tozsamosci. W przypadku nie
wyrazenia zgody tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej jest chroniona i wszelkie jej dane zachowywane sa
przez cztonkow Zespotu ds. naruszen w poufnosci. Dane moga by¢ ujawnione wytgcznie na zasadach
wynikajgcych z art. 8 ust. 2 i 3 ustawy o ochronie sygnalistow.

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci TAK/NIE*
*(niepotrzebne skreslic)

Oswiadczam, ze dokonuje przedmiotowego zgtoszenia o wystgpieniu naruszenia prawa w dobrej
wierze.

(data i czytelnypodpis osoby zgtaszajacej naruszenie)



Numer
zgloszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Informacja o

Dane Przedmiot Dane Data Data
sygnalisty, naruszenia osobowe potwierdzenia przekazania podjetych
adres do osoby, przyjecia informacji dziataniach
kontaktu ktorej zgtoszenia zwrotnej nastepczych
dotyczy

/anonim
zgtoszenie

Data
zakonczenia
sprawy



Zakgcznik nr 4
do Proceduiy zgtoszen wewnetrznych

Zespot ds. naruszen
Urzad Miejski w Kole
ul. Stary Rynek 1
62-600 Koto

miejscowos¢, data

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Pani/Pan

Na podstawie § 7 ust. 1 Procedury zgtoszeri wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Kole potwierdzam
przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane W dniu .........c.ccoenerennne Pani/Pana dane osobowe oraz
inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi
Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnos$ciag w zakresie tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna
w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia
prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia......cccoceeenenneee. na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)



Zatgcznik nr 5

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Obowigzek informacyjny
(sygnalista)

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje,

AN

1

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Kole jest Burmistrz Miasta
Kota z siedzibg przy ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto, adres e-mail: um@Kkolo.pl. tel.: 63 272 08 10.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:inspektor@osdidk.pl.
Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane beda w celu:

e przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

¢ podjecia dziatan nastepczych;

¢ przekazania informacji zwrotnej;

» prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

* ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z
przepis6w 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, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

* retencji danych;

» dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z pozn.

zm.).

Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze;

o art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesdw realizowanych przez Administratora;

e art. 9ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegoblnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze powodowac
brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.
Paristwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore 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.

Panistwa dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom z wylgczeniem podmiotow do tego

uprawnionych takich jak:

e podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania,

usuniecia (w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku

wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej) lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych.


mailto:um@kolo.pl
mailto:inspektor@osdidk.pl

10.

11.

12.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktorej dane dotyczg, powinna skontaktowac sie,
wykorzystujgc podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowa¢ go, z ktérego prawa i w jakim
zakresie chce skorzystac.

Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa adres
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 00.

Podane przez Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

Parnstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.


mailto:kancelaria@uodo.gov.pl

Zakgcznik nr 6

do Procedury zgtoszeth wewnetrznych

Obowigzek informacyjny
(dla osoby, ktorej dane podlegaja przetwarzaniu w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od sygnalisty)

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje,

ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Kole jest Burmistrz Miasta
Kota z siedzibg przy ul. Stary Rynek 1, 62-600 Koto, adres e-mail: um@Kkolo.pl, tel.: 63 272 08 10.

2. Administrator wyznaczy}t Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:inspektor@osdidk.pl.

3. Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

* przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

* potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

» prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e podjecia dziatan nastepczych;

e przekazania informacji zwrotnej;

e prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

¢ dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 z p6zn. zm.).

4. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora;

o art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowigzkéw i wykonywania
szczegoblnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

5. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe, jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu, jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

6. Zrodtem pochodzenia Parfistwa danych osobowych jest osoba zgtaszajaca naruszenie prawa.

7. Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowar zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, 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.

8. Panstwa dane osobowe nie bedag udostepniane innym odbiorcom z wytaczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:

e podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

9. Posiadajg Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania,
usuniecia (w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej) lub ograniczenia


mailto:um@kolo.pl
mailto:inspektor@osdidk.pl

10.

11.

12.

13.

14.

przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktorej dane dotyczg, powinna skontaktowac sie,
wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowac go, z ktdrego prawa i w jakim
zakresie chce skorzystac.

Podanie przez Panstwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy cel
w jakim Panstwo je podaja, skutkuje koniecznos$cig wypetnienia przez administratora obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej, w takim przypadku jestescie
Panstwo zobowigzani do ich podania.

Posiadajg Paristwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Prezesa adres
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. 22 531 03 00.

Podane przez Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panfistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.


mailto:kancelaria@uodo.gov.pl

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia OA.0050.144.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 07 pazdziernika 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



