ZARZADZENIE NR OA.0050.174.2024
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024, poz. 1465) w zwigzku z art. 33 ust. 1ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:
8 1. Ustalam Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
8 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na Stanowisku ds. kontroli.
8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

BURMISTRZ

Krzysztof Witkowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia OA.0050.174.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszeri informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz
organ, w ktérych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia, przy czym zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta Kota.

2. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono przekazane
do organu wiasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktérym doszio do
naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z Procedury zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcej
w tym podmiocie, w szczegblnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego zaradzenia
i przeprowadzenia skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan nastepczych tego podmiotu.

4. Jezeli Zgtaszajacy obawia sie dziatan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
uprawniony jest do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego.

§2
Stownik pojeé

llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

zwanej dalej ,,Procedurg” jest mowa o:

1) organie - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kofg;

2) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

3) zespole ds. zgloszen zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t powotany zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Kota na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow, do ktérego zadan
nalezy w szczeg6lnosci przyjmowanie zgtoszenia zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji
zgltoszenia zewnetrznego, w tym ustalenie organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, rozpatrzenie zgtoszenia w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgtoszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania organu oraz podejmowania dzialan nastepczych,
a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie informacji w szczeg6lnosci informacji zwrotnej
sygnaliscie;

4) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete



w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszerh naruszedn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

5) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w podmiocie lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) 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;

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

10) osobie dokonujgcej zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub prawng, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z pracg;

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

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteks$cie zwigzanym z pracg
i ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
dodwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj.
matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we
wspolnym pozyciu;

14) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ wewnatrz podmiotu prawnego/pracodawcy,
gdzie osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

15) zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



§3

Sygnalistg jest osoba fizyczna, kt6ra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1280,1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.
2 2024 r. poz. 248 i 834).

§4
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg, dotyczace

w szczegOlnosci:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwajagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5
Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej Procedurze sygnalista podlega od
chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje zgtoszenia
zewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

4. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania zaSwiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Wzo6r zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie oraz osoby z nim powigzanej zakazane
jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej.

6. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatah odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zado$éuczynienia.

7. Dokonanie zgtoszenia przez sygnaliste nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych o0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia postepowania
prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej, sygnalista moze wystgpic
0 umorzenie takiego postepowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:

a) 0soby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegdblnosSci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

86
Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych

Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszen w organie , w szczegélnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;



2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, ajezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazywanie zgtoszehn zewnetrznych niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

87

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych oraz
komunikowania sie z sygnalistg , a takze do przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajacych
naruszenia, os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych os6b, ktérych dane sg przetwarzane
w zwigzku z realizacjg Procedury upowaznieni sg wylgcznie wyznaczeni zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Kota pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych wskazanego w §
6, ktérzy posiadajag stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Upowaznieni pracownicy urzedu obstugujgcego organ sa obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu
podjecia dziatah nastepczych.

3. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego organ
publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za
posrednictwem innych Srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z Procedurg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych.

5. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob, ktdrych dane sg przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych stanowig zatgcznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

6. Wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia do organu, spetnia sie obowigzek informacyjny,
wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 RODO, zgodnie z zasadami prawa ochrony danych osobowych,
w sposob zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty. Klauzula informacyjna stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

7. Obowigzek informacyjny z art. 14 ust. 11 2 RODO dla sygnalisty, ktdrego zgtoszenie przestat RPO
lub inny organ stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.



§8
Kanaly zgtoszeh

1. Zgtoszenie moze by¢ ustne lub pisemne.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane osobiscie, podczas bezposredniego spotkania z udzialem co

najmniej 2 cztonkdéw Zespotu, o ktorym mowa w § 6, 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 dwoch kopertach z dopiskiem: ,,Zgtoszenie
zewnetrzne - do rgk wiasnych osoby upowaznionej, nie otwierac”.

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres email: zidoszenie.zewnetrznedkolo.pl (najlepiej
w zaszyfrowanym pliku). W przypadku zabezpieczenia przekazywanego pliku poprzez jego
zaszyfrowanie, hasto zabezpieczajace nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie osobie
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. 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, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5. Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2 obecny podczas spotkania cztonek Zespotu ds. zgtoszen
zewnetrznych, sporzadza protok6t. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia takiego protokotu.

6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen zewnetrznych. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie
Z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

7. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenie, rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych i pozostajg bez
rozpatrzenia przez organ.

89
Tres¢ zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane 0s06b, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia orazjego date,

5) wskazanie dowoddw lub/i $wiadkdw o ile wystepuja.

2. Zgtoszenie w miare mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzér formularza zgtoszenia
zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.



810
Tryb postepowania ze zgtoszeniami

. Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wptynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane
przez upowaznionych cztonkdéw Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu,
ajezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtas$ciwego do podjecia dziatah nastepczych.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie po6zniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku organ
poinformuje o tym sygnaliste. Wzd4r informacji o przekazaniu zgtoszenia do organu wiasciwego
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstgpi od przekazania
zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia. Wz6r informacji o odstgpieniu
od przekazania stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.
. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczeg6lnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sagdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy
sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa w szczeg6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego
pbzniej Srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresé rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia
postepowania.
. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i podjecia dziatarn nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego organ moze przekaza¢ zgtoszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. W przypadku przyjecia zgtoszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie poOzniej niz wterminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo
organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby
ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Wz6r informacji o przyjeciu zgloszenia stanowi
zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury.

. W ramach postepowania organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, wtym zwr6ci¢ sie do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczagcym sprawy

bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty, nie



zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajagc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty. Wz6r informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zatgcznik
nr 10 do niniejszej Procedury.

W przypadku niepodjecia dziatah nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

10. Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia

przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia. Wz6r informacji zwrotnej stanowi zalgcznik nr 11 do niniejszej
Procedury.

11. Organ publiczny informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowar wyjasniajgcych

N

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 12 do
niniejszej Procedury.

811
Rejestr zgtoszeh zewnetrznych

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 9 rejestrowane sg przez czitonkdéw Zespotu ds. zgtoszen
zewnetrznych w Rejestrze zgtoszeh zewnetrznych zgodnie ze wzorem okre$lonym w zakgczniku nr
13 do niniejszej Procedury.

Rejestr zgtoszer prowadzony jest w spos6b wyltgczajacy mozliwosé dostepu do niego oséb innych
niz cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych.

812
Przepisy koncowe

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

813
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl

. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa


mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowosé, data)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

Pani/Pan

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig W dniU........ ,

zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgtoszenia
przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatarn odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktore przystuguja
Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

(podpis osoby upowaznionej)



Zakacznik nr 2
do Procedury zgtoszeh zewnetrznych

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

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

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/Pana...........ccce..... - cztonka Zespotu ds. zgltoszen zewnetrznych do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgtoszeri zewnetrznych naruszenia prawa wplywajgcych do administratora od osoby
zgtaszajacej naruszenia oraz do podejmowania dziatan nastepczych i kontaktowania sie z osobg
zgtaszajgca naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych os6b dokonujacych zgtoszenia zewnetrznego
oraz 0séb wskazanych w zgtoszeniach zewnetrznych przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie
niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
zewnetrznych od sygnalistow, a takze oséb pomagajgcych osobie dokonujgcej zgtoszenia, osob
powigzanych z osobg dokonujacg zgtoszenia oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, a takze innych
0sob, ktérych dane zostang pozyskane w zwiagzku z procedowaniem zgtoszenia czy podejmowaniem
dziatan nastepczych.

Upowaznienie obejmuje takze prawo do przetwarzania danych osobowych w Rejestrze zgloszen
zewnetrznych.

Przetwarzanie obejmuje, w szczegdlnosci nastepujace czynnosci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie i inne konieczne.

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykie dane osobowe, wtym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczgce sygnalisty,
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu i innych oséb

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykle dane osobowe lub dane
osobowe szczeg6lnych kategorii lub dane o wyrokach skazujacych ( pod warunkiem istnienia
przepiséw prawnych upowazniajgcych do przetwarzania tychze danych), podawane w szczeg6lnosci
w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajagcych, formularzu zgody na
ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

(podpis osoby nadajgcej upowaznienie)



OsSwiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
procedurg przyjmowania zgloszenn zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
obowigzujacymi u administratora i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci i tajemnicy danych osobowych, ktore uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszehi zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonuje lub bede wykonywac¢ te zadania.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy tozsamosci sygnalisty oraz innych osdb, w szczegdlnosci
tozsamosci 0s6b pomagajacych sygnaliscie lub oséb z nim powigzanych. Zostatlem pouczony
0 odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tozsamosci tych oséb.

Oswiadczam, ze wykonujagc swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufnos¢ danych sygnalisty
zawartych w zgloszeniach, oraz zapewnie nalezyta ochrone tozsamos$ci sygnalisty oraz os6b
pomagajacych sygnaliscie lub o0s6b z nim powigzanych, podczas rozpatrywania zgtoszenia i
podejmowania dziatan nastepczych jak i po zakonczeniu tychze czynnosci. Zasade poufnosci bede
stosowac takze w odniesieniu do danych innych os6b, zawartych w zgtoszeniu oraz pozyskanych
trakcie rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(data ipodpis osoby upowaznionej)

ZANIEM it , odwoluje powyzsze upowaznienie.

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

z obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

(data ipodpis osoby, ktérej odwotano upowaznienie)



Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osdb ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

1. Burmistrz Miasta Kota realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

2. Burmistrz Miasta Kofa jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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) (Dz.U.
UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z
obstuga zgtoszen zewnetrznych.

3. Burmistrz Miasta Kota po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarzaje zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczeg6lnosci zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem,
rzetelno$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. @) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. c)
RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego ijednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
5. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko iwylgcznie osoba, ktora otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie izostatla zobligowana do
zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamos$ci sygnalisty i innych os6b, ktérych dane sg
przetwarzane w toku rozpatrywania zgtoszenia.

6. Na stronie BIP organu zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistdw oraz innych os6b
ktorych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia. Ponadto Klauzula
informacyjnajest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalistg lub z innymi osobami.

7. Administrator stosuje odpowiednie Srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32
RODO, zapewniajace ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, 0s6b wskazanych w zgtoszeniu.

8. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wylgcznie w odniesieniu do os6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania
danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji i
danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwiazanych z obstuga sygnalistéw, tj.
przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

9. Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko iwylgcznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszern naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Administratora.

10.Tworzy sie rejestr zgtoszen zewnetrznych. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytgcznie
0soba upowazniona.

11. Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych.

12. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
numer zgtoszenia nadany mu po przyjeciu zgtoszenia. W postepowaniu nalezy odwotac sie do numeru



sprawy, pod ktdrg zostato zarejestrowane zgtoszenie od sygnalisty, anie sprawy, ktorej dotyczy
zgtoszenie naruszenia.

13. Danych sygnalisty, os6b pomagajacych sygnaliScie oraz o0s6b powiagzanych z sygnalista nie
ujawnia sie.

14. Sygnalista jest informowany o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Dane
sygnalisty moga by¢ ujawnione réwniez wéwczas jesli sygnalista nie spetnia wymogdw okreslonych
w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

15. Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszeh kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwiocznie przekazaé je do osoby upowaznionej do
rozpatrywania zgtoszen i usungé wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). Osoba taka zobowigzana jest
zachowac¢ dane sygnalisty i innych os6b wskazanych w zgtoszeniu w tajemnicy i poufnosci, réwniez
po ustaniu zatrudnienia.

16. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w
zakresie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel
przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO.
Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia
odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.

17. Administrator zapewnia realizacje praw 0sdb, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgloszen sygnalistdw. Realizacja niektdrych praw osdb, ktérych dane dotycza, nastepuje
z ograniczeniami, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

18. Administrator nie informuje os6b, ktdrych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrodle danych osobowych,
chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

19. W ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji
0 zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw albo wyrazit wyraZng zgode na takie przekazanie.

20. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgtoszehn zewnetrznych, bedg przechowywane
przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

21. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

24. Czionkowie Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowoadministracyjnych. Z usuniecia
danych oraz zniszczenia dokumentow Zesp6t sporzgdza protokot.



25. Czlonkowie Zespotu ds. zgtoszer zewnetrznych zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania
danych osobowych oraz zapoznani z obowigzujagcymi w Urzedzie Miejskim w Kole Politykami
Ochrony Danych Osobowych oraz pozostatg dokumentacjg z zakresu bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych oraz zobowigzani do ich przestrzegania.



Zatgcznik nr 4
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Obowigzek informacyjny
(dla sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia do organu)

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, 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.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje

sfere przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna kontaktowa¢ sie pod adresem e-

mail: inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgloszeniem przetwarzane bedg w

celu:

e przyjecia przekazanego zgtoszenia zewnetrznego;

e potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

e prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych;

» podjecia dziatan nastepczych;

» przekazania informacji zwrotnej;

» prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

» przekazania do organu wasciwego do rozpatrzenia;

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

» retencji danych;

» dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami

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

z p6zn. zm.).

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

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

e art. 6 ust. 1lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiagzkow i
wykonywania szczeg6lnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotycza, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze

powodowac¢ brak mozliwosci realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym

dokumencie.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem 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, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3
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10.

11.

12.

13.

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do

tego uprawnionych takich jak:

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

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

Szczegllne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami

wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi

lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do

obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i

proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego

ujawnienia, whasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesyfajac w postaci

papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.

Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub

postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

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 wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej)

lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do

przenoszenia danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotycza, powinna skontaktowac

sie, wykorzystujgc podane dane kontaktowe, z Administratorem i poinformowac go, z ktdrego

prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Posiadajg Panstwo prawo whniesienia 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 spos6b zautomatyzowany, w tym

nie bedzie wobec nich profilowania.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panfstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe;j.
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Zatgcznik nr 5
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Obowigzek informacyjny
(dla sygnalisty, ktorego zgtoszenie przestat RPO lub inny organ)

Na podstawie art. 14 Rozporzgdzenia 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. Staiy Rynek 1, 62-600 Koto, adres e-mail: um@Kkolo.pl, tek: 63

272 08 10.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0OD), ktéry w jego imieniu nadzoruje

sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowa¢ sie pod adresem e-

mail: inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgloszeniem przetwarzane bedg w

celu:

» przyjecia przekazanego zgtoszenia zewnetrznego;

» potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

» prowadzenia rejestru zgtoszer zewnetrznych;

» podjecia dziatan nastepczych;

» przekazania informacji zwrotnej;

» prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

* ujawnienia, 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, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie;

» 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
pozn. zm.).

4.

5.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

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

e art. 6 ust. 1lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw i
wykonywania szczeg6lnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe, jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktdrej

dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu, jako osoba, ktora

dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Panstwa dane osobowe , w postaci danych identyfikacyjnych i korespondencyjnych, ktore podali

Panstwo w zgtoszeniu naruszenia prawa pozyskano od Rzecznika Praw Obywatelskich (lub
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innego organu, ktéry przestat zgtoszenie - kazdorazowo poda¢ nazwe organu), ktory przekazat
zgtoszenie zewnetrzne do Administratora jako wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
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 ktdrym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatarh nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Panstwa dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom z wyfgczeniem podmiotéw do
tego uprawnionych takich jak:
* podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa;
» podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Szczegllne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do
obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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
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.
Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotyczg, powinna skontaktowac
sie, wykorzystujac podane dane kontaktowe, z Administratorem i poinformowa¢ go, z ktérego
prawa i wjakim zakresie chce skorzystac.
Podanie przez Panstwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku,
kiedy cel w jakim Panstwo je podaja, skutkuje koniecznoscig wypetnienia przez Administratora
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej, w takim przypadku jestescie Panstwo zobowigzani do ich podania.
Posiadajg Panstwo prawo whniesienia 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.
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej
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Zakacznik nr 6
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowosé; data)

Zespot ds. zgltoszen zewnetrznych
Urzad Miejski w Kole

ul. Stary Rynek 1

62-600 Koto

ZGELOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okre$la Procedura
zgtoszen zewnetrznych, dostepna na stronie internetowej www.bin.kolo.pl w zaktadce SYGNALISCI/
Zgtoszenia zewnetrzne

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej:

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zosta¢ uzyskana przez zgtaszajacego ( sygnaliste )
w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w ktdérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéiym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
Z praca.

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

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X jakiego zgtoszenia dokonujesz

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terrory zmu
Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami
Bezpieczenstwo transportu


http://www.bin.kolo.pl

Ochrona Srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

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

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych
Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi powyzej

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(imie i nazwisko)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej ( dobrowolny do podania,
wprzypadkujego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosciprzekazywania informacji opodjetych
dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zgtaszajgcej naruszenie
w kontekscie zwigzanym z pracg

pracownik

pracownik tymczasowy

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

przedsiebiorca
prokurent
akcjonariusz lub wspélnik

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta



wolontariusz

praktykant

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej

Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

3. OSOBA KTOREJDOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskaza¢ osobe ktora dopuscita sie¢ naruszeniaprawa, wskazacjej imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
lubfunkcje)

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

NAruszenie POIEGAT0 M@ .....c.cviiii ittt s bt e st et b b reeneens

( nalezy wskazacjakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore miaty miejsce,
w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisa¢ okolicznosci i
prawdopodobienstwo ktore wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).
5. W JAKIM MIEJSCU DOSZt O DO NARUSZENIA

NAruSZENie MIAE0 MIBJSCE W ....eiuiieiiiiiieiiieiete ettt bbbttt e et e st st neebe b ebesbebeseeneneas

(nalezypodaé miejsce, opisac sytuacje)
6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato miejsce W dniU.......ccocveevrurnene.

(nalezy wskaza¢ date, godzing, nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).
7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania dowodow
nalezy je zatgczyé



(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami).
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkow naruszenia

(nalezy wypeti¢, jezeli zgtaszajacy dysponuje informacjami co do Swiadkow, wdwczas nalezy podaé imie
nazwisko, dane kontaktowe $wiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACJE

Czy zglaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?

Czy otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie? Jezeli otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie jaka ona byta?

Czy zgtaszajacy zwraca sie z prosba, aby zorganizowac bezposrednie spotkanie z cztonkami Zespotu
ds. zgtoszen zewnetrznych?

TAK/NIE*

* (niepotrzebne skreslic)

Whprzypadku 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)

(data ipodpis Zgtaszajgcego)



Zatgcznik nr 7
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO W£ASCIWEGO DO
PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Pani/Pan

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928,), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji ztozonego przez
Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie
nienalezagcej do zakresu dziatania organu.
Z tych wzgledéw organ przekazat niniejsze zgtoszenie W dniu ......cccovviiiinienens do organu
publicznego  wilasciwego  do  podjecia  dziatan  nastepczych, a  mianowicie  do
(wskaza¢ organ wiasciwy).

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)



Zakgcznik nr 8
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowo$¢, data)

INFORMACJA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Pani/Pan

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928,), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji
ztozonego przez Pana/Panig zgloszenia zewnetrznego i ustalit, iz nie dotyczy ono informacji
0 NAruSZeniu Prawa. USLAION0, 1Z .....ccociiiieiieie ettt st sr e st sn e e e s te s e seesne e

(opisac ustalenia ze wstepnej weryfikacji)

Z tych wzgledéw organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu, ktéry bytby
wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Jednocze$nie informuje Panig/ Pana, iz informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, a MianOWICIE........ccccevieieieieiinse s

(wskaza¢ np., ze moze by¢ przedmiotem powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze
zostaé przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie:

Jednocze$nie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wptywa w szczeg6lnosci na dopuszczalnos$é
whniesionego pozniej Srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob
zakonczenia postepowania.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)



Zatgcznik nr 9
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(nazwa organu, adres) (miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Pani/Pan

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 10 ust. 6 Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia, dokonane w dniu

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane POd NUMETEIM .....ccvcvcveeeeeiesese e
Jednoczesnie informuje, ze organ w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem podejmie
dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig
w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich dziatan, nastgpi
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia
......................... na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)



Zakacznik nr 10
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Pani/Pan

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.

22024 r. poz. 928), informuje Pana/Panig, ze organ................. zdecydowat o niepodejmowaniu
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem z dnia ..........ccue.e.. zarejestrowanym pod numerem
....................................................... (0 0] 4V Z02- 103 o PSSR

Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zgtaszane naruszenie byto juz przedmiotem wcze$niejszego-
zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
ze weczedniejszym zgtoszeniem. Powotany opis tanu faktycznego i okolicznosci nie odbiega od
przedstawionego we wczes$niejszym zgtoszeniu. Nie powotano zadnych nowych dowoddw.

Pouczenie :
W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym zgtaszajacy
naruszenie ( sygnalista) nie bedziejuz o tym informowany.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen )



Zatgcznik nr 11
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowosé, data)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Pani/Pan

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Panal Panig zgtoszeniem zewnetrznym z dnia ................
zarejestrowanym pod NUMEIEM e

, ktore dotyczyto

Burmistrz Miasta Kota informuje, ze zostaly podjete dziatania nastepcze / planowane jest podjecie
dziatan nastepczych:

Powodem podjecia tych dziatan sa ustalenia , ktore organ poczynit podczas postepowania
wyjasniajgcego

(podpis osoby sporzadzajacej informacje zwrotna)



Zatgcznik nr 12
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

(miejscowos¢, data)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Pani/Pan

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024 r. poz. 928,), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia

zarejestrowanym pod numerem , ktére dotyczyto

.............................. , informuje sie, iz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, organ
......................................... stwierdzit, ze :

doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit dziatania nastepcze:

3 ) et
W wyniku, ktérych stwierdzono :

(podpis osoby upowaznionej do przekazania informacji)



Lp

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobowe
osoby
wskazanej
w zgtoszeniu

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Data Podjete Czy zostato
zgloszenia dziatania wydane
nastepcze zaswiadczenie
o podleganiu
ochronie przez
sygnaliste

Data Czy
zakonczenia i z jakich
sprawy powodéw organ
nie podjat
dziatan
nastepczych

Zatgcznik nr 13
do Procedury zgtoszeh zewnetrznych

Czy zostata Szacunkowa Kwota odzyskana
stwierdzona wartos¢ w wyniku
szkoda stwierdzonej postepowan dot.
majatkowa szkody naruszenia prawa
mayjatkowej bedacego

przedmiotem
zgloszenia



