,ZARZADZENIE NR 36/2024
WOJTA GMINY KOLACZKOWO
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie przyjecia procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Ustala si¢ wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, w brzmieniu okreslonym w zataczniku

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z wewngtrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kotaczkowo.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024.



Zalacznik nr 1

Do zarzadzenia nr 36/2024

Wajta Gminy Kolaczkowo

z dnia 17.09.2024r.

Ww sprawie przyjecia procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Gminy Kolaczkowo
§1

Procedura okresla wewnetrzna $ciezke zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Kolaczkowo,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotaczkowo,

kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow
Urzedu Gminy Kotaczkowo;

kierujacym komorka organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
danego referatu;

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
pracodawce

w celu oceny prawdziwosci zarzutoéw zawartych w zgltoszeniu wewngtrznym oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podje¢te w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorej
zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zglaszajagcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow
takich dziatan;

komisji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong w Urzegdzie komisje
wiasciwa merytorycznie do przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych zgloszenie
lub innych dziatan, takich jak, w szczegdlno$ci przekazanie zawiadomienia do
wlasciwych organow;

10) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt

okolicznos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa,

11) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do koordynowania,

przyjmowania 1 rozstrzygania zgloszen, a takze przygotowania rocznych
sprawozdan;

12) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej



ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

13) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢
fizyczna, ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu wewngetrznym;

14) osobie powiazanej ze zglaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajacego;

15) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r.-Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.);

16) pracowniku-nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

17) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

§3
Osobg uprawniong do zglaszania nieprawidtowosci, zwang dalej "sygnalista" jest osoba
fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg. Osobami uprawnionymi moga by¢:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

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

8) osoba s$wiadczaca 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 Wigziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2024 . poz.
1121);

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

§4
Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w § 3, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiagcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub peknienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu.

§5

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa, ktérymi jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow 1 rynké6w finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
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6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czitowieka 1 obywatela - wystgpujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

§6
Zgloszenia nieprawidtowosci przyjmuje koordynator, powotywany przez Wojta.
W przypadku, gdy nieprawidlowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
koordynatora, zgloszenia dokonuje si¢ do Wojta Gminy Kotaczkowo.
Osoba przyjmujaca zgtoszenie zabezpiecza je przed dostepem 0sodb nieuprawnionych.
Zgloszenia do koordynatora do spraw nieprawidtowosci dokonuje sig:
1) pocztg elektroniczng na adres ug@kolaczkowo.pl
2) listownie, na adres pocztowy Urzegdu, z dopiskiem: "Do rak wtasnych koordynatora
— zgloszenie sygnalizacyjne — nie otwiera¢ w kancelarii";
3) w postaci papierowej, osobiScie koordynatorowi;
4) ustnie poprzez zorganizowanie bezposredniego spotkania w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia (Zaltacznik Nr 8).
Koordynator potwierdza przyjecie zgloszenia w sposob adekwatny do jego ztozenia w
terminie 7 dni od dnia jego ztozenia.
Zgloszenia do Wojta Gminy Kotaczkowo dokonuje sig:
1) listownie, na adres pocztowy sekretariatu Wojta, z dopiskiem: "Do ragk wtasnych

Wojta Gminy Kotaczkowo — zgtoszenie sygnalizacyjne — nie otwiera¢ w
kancelarii™;

2) w postaci papierowej, osobiscie Wojtowi, ktory potwierdza otrzymanie zgloszenia
na jego kopii;
3) ustnie poprzez zorganizowanie bezposredniego spotkania w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia (Zatacznik Nr 8).
Wojt potwierdza przyjecie zgloszenia w sposoéb adekwatny do jego ztozenia w
terminie 7 dni od dnia jego ztozenia (Zatacznik Nr 8).
Zgloszenie zawiera w szczegolnosci:
1) nazwg¢ komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;
2) rodzaj nieprawidlowosci,
3) tres¢ zgloszenia, w tym:
a) szczegdlowy opis nieprawidlowosci,
b) sposob, w jaki zglaszajacy uzyskat wiedzg o nieprawidlowosci,
) date wystgpienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktore do niej doprowadzito
albo moze doprowadzic,
d) dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci,
e) dane swiadkow,
f) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktére moga potwierdzi¢
wystepowanie nieprawidtowosci.
Mozliwe jest dokonanie zgloszenia wewnetrznego na formularzu, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. Dopuszczalne jest rowniez
dokonanie zgloszenia w innej formie.



10.
11.
12.

13.

14.

2.

Zgloszenie zawiera takze dane sygnalisty: imi¢ 1 nazwisko, komorke organizacyjng i
dane do kontaktu.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgod¢ na przetwarzanie tych
danych przez Koordynatora lub Wojta, jako administratora danych, w celu
niezbednym do prawidtowej weryfikacji zgtoszenia.

Zgloszenie zawierajace dane sygnalisty uprawnia go do uzyskania informacji o
przyjetym sposobie postgpowania ze zgloszeniem oraz wynikach zakonczonego
postepowania z uwzglednieniem przepisoéw dotyczacych tajemnic ustawowo
chronionych.

Zgloszenie wewnetrzne dokonane w sposob wskazany w ust. 4 pkt 4 lub ust. 6 pkt 3
musi by¢ udokumentowane w formie dokladnego protokotu z rozmowy lub
spotkania. Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
poprzez jego podpisanie.

§7

Koordynator, po otrzymaniu zgloszenia:

1) rejestruje zgloszenie i powiadamia sygnaliste o jego rejestracji w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie (Zalacznik Nr 9);

2) przeprowadza wstepng analiz¢ zasadnosci zgtoszenia na podstawie przedstawionych
informacji i dokumentow, w szczegdlnosci, aby wykluczy¢ zgloszenia majace na
celu wylacznie zdyskredytowanie osob, ktorych zgloszenie dotyczy, osiggnigcie
wlasnej korzysci albo uniknigcie kary oraz analiz¢ mozliwych trybéw dalszego
dzialania, do ktorych naleza:

a) skierowanie sprawy do komisji wewngtrznej wlasciwej w sprawie podjecia
czynno$ci wyjasniajacych w celu dokonania ustalen lub okreslenia $rodkow
zaradczych wobec zgloszonej nieprawidtowosci,

b) skierowanie sprawy do wiasciwego zewngtrznego organu, albo

C) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegodlnosci z powodu braku
wystarczajacego uprawdopodobnienia wystapienia nieprawidtowosci;

3) w terminie nie dluzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia,
przekazuje Wojtowi lub innemu wiasciwemu cztonkowi kierownictwa Urzedu
notatke o zgloszeniu zawierajaca propozycje sposobu rozpatrzenia zgtoszenia do
akceptacji;

4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgloszenia, niezwlocznie informuje
sygnaliste o przyjetym sposobie rozpatrzenia zgloszenia, ale termin na przekazanie
sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w §7 ust.1 pkt 1 Procedury - 3 miesigcy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego;

5) informuje sygnaliste o podjetych dziataniach nastepczych;

6) prowadzi rejestr zgltoszen wewngtrznych.

W ramach dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, koordynator moze wystapi¢ do sygnalisty
o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowa¢ si¢ z innymi pracownikami, posiadajagcymi
odpowiednie kompetencje, zapewniajac poufnos¢ powzigtych informacji. Sygnalista
jest obowigzany do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowodoéw, w
oparciu o ktore zgtosit nieprawidtowos¢. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych
wyjasnien, koordynator do spraw nieprawidlowosci moze rekomendowaé
niepodejmowanie dziatan, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. c.

. Komisja wewnetrzna, o ktéorej mowa w §8 niniejszej procedury, przeprowadza

czynnosci wyjasniajace, z zachowaniem poufnosci powzietych informacji, 1 przekazuje

koordynatorowi informacje o:

1) przewidywanym terminie, w ktérym bedg prowadzone czynno$ci wyjasniajace;

2) rezultatach czynnos$ci wyjasniajacych oraz dziataniach nastepczych - niezwlocznie po
ich zakonczeniu.



. Sygnalista moze zada¢ od koordynatora do spraw nieprawidtowosci przedstawienia
informacji o stanie prowadzonych czynno$ci. Zadanie powinno zosta¢ utrwalone na
pis$mie. Informacja o stanie prowadzonych czynnosci jest przekazywana sygnaliscie nie
p6zniej niz 14 dni od wniesienia zadania.

. W przypadku, gdy przekazanie informacji mogloby utrudni¢ przeprowadzenie czynnosci
lub spowodowac¢ ujawnienie informacji objetych tajemnica, koordynator moze odmowic
ich udzielenia, informujgc o tym sygnaliste.

. Koordynator do spraw nieprawidtowosci przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o
sposobie rozpatrzenia zgltoszenia w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia wplywu
zgloszenia do koordynatora.

§ 8

. Komisja wewnetrzna, w sktadzie co najmniej 3 osob powolywana jest w formie
pisemnej przez Wojta kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgloszenia wewnetrznego.

. W sktad komisji wewnetrznej wchodzi¢ moga pracownicy Urzedu, ktdrzy w sprawie nie
s sygnalistami, ani osobami, o ktérych mowa w § 2 pkt 14-15.

. Jezeli z ustalonych okoliczno$ci wynika, iz cztonek komisji wewnetrznej jest osoba, o
ktérej mowa w § 2 pkt 14-15 Wojt niezwlocznie powotuje na pi§mie na jego miejsce
innego cztonka komisji wewnetrznej, a komisja wewnetrzna ponownie weryfikuje
dokonane juz ustalenia i niezwlocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji Wojta.

. Komisja wewngtrzna przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia na pismie Wojtowi w
terminie umozliwiajacym dokonanie czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 6.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Wojta komisje wewnetrzna powotuje Sekretarz
Gminy Kotaczkowo, a ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

. W sktad Komisji wewngetrznej moga rowniez wchodzi€ osoby nie zatrudnione w Urzedzie
ktére dysponuja wiedzg i do§wiadczeniem, ktore mogg si¢ okaza¢ przydatne do podjecia
wiasciwych dziatan nastgpczych.

§9
. Dane osobowe sygnalisty, swiadka, osoby dostarczajacej dowodow lub informacji oraz
osoby, ktorej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ nieprawidtowos$ci, sa zachowywane w
poufnos$ci 1 nie sg udostepnianie innym pracownikom ani osobom trzecim, za
wyjatkiem osob, ktorym dane nalezy udostgpni¢c w celu prowadzenia czynnoS$ci
wyjasniajagcych zwigzanych ze zgloszeniem lub innych czynnosci wymaganych
odrebnymi przepisami.
. Dokonanie zgloszenia, dostarczenie dowodow lub informacji nie moze stanowic
przyczyny zastosowania lub grozenia podjeciem wobec sygnalistow jakichkolwiek
dziatan odwetowych. Katalog dzialan odwetowych okre§la Zatgcznik nr 2 do
procedury.
. Kazdy przypadek dziatan odwetowych zglasza si¢ przetozonemu albo koordynatorowi
do spraw nieprawidtowosci.
. Osoba, ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwetowe
wobec dzialajacych w dobrej wierze: sygnalisty, $wiadka lub innej osoby -
dostarczajacych dowodow lub informacji, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej,
dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci przewidzianej przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego.
. Zgloszenie nieprawidlowo$ci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego lub w zitej wierze, moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia
dyscyplinarna, cywilng lub karna.

§ 10
. Koordynator sporzadza roczng zbiorczg informacje, zwang dalej "Informacja",
zawierajacg wyniki analizy zgloszen i1 rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynnosci
wyjasniajacych w Urzedzie.
. Informacja jest przekazywana Wojtowi w terminie do dnia 31 stycznia roku
nastepujacego po roku, ktorego informacja dotyczy.
. Informacja zawiera dane dotyczace w szczegolnosci:
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1) liczby zgloszen;
2) rodzajow nieprawidtowosci;
3) wynikow czynnos$ci wyjasniajacych;
4) rodzajow i liczby innych dziatan nast¢pczych podjetych na podstawie zgloszen;
5) podjetych dziatan naprawczych oraz prewencyjnych.
Wszystkie referaty Urzedu zobowigzane sg do wspotpracy z koordynatorem w zakresie
zadan zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszen.

§11
Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewng¢trznym, ktore zostato
przyjete przez te organy.
Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych,
ktoéra okresla w szczegolnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo.
Dane kontaktowe oraz szczegotowe informacje w przedmiocie dokonywania zgloszen
zewnetrznych znajduja si¢ na stronie RPO https://bip.brpo.gov.pl/pl.

§12
Funkcj¢ koordynatora peini osoba, ktoéra powoluje Wojt w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§13
Za wykonanie niniejszej procedury odpowiada Sekretarz Gminy Kotaczkowo.
Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.
Procedura zostata uzgodniona z pracownikami Urzedu.
W przypadkach nie uregulowanych niniejsza Procedura odpowiednie zastosowanie
majg przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane s3 osoby wskazane w § 3 Procedury.
Zapoznanie 1 zobowigzanie si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej
procedurze potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury. Oswiadczenia pracownikow przechowuje si¢ w
aktach osobowych.
Urzad przekazuje informacj¢ o Procedurze osobie ubiegajacej si¢ o wykonywanie pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Urzad przekazuje informacj¢ o Procedurze wspotpracownikom lub osobom
zatrudnionym na podstawie umoéw cywilnoprawnych poprzez wystanie do nich
wiadomosci e-mail lub ztozenia pisemnego/elektronicznego oswiadczenia.


https://bip.brpo.gov.pl/pl
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przez Pracodawce wynikajace ze stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub
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Zalacznik Nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepisOw prawa przez sygnaliste

Zgloszenia prosze przesylac¢ Na adres: coveeeeereeereseeenineneaennnnn

1. Dane osoby (lub 0s6b) dokonujgcej zgloszenia (imig, nazwisko, do wyboru: e-mail, telefon, adres do
korespondencji).

Status osoby dokonujacej zgloszenie:

a) Pracownik, Wspotpracownik,

b) Byly Pracownik, Wspotpracownik,

c) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie badz $wiadczenie ushug,

d) Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy o $wiadczenie ushug,

e) Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na wilasny rachunek,

f) Osoba wchodzaca w sktad organdéw statutowych Spoétdzielni,

g) Czionek Spotdzielni,

h) Stazysta/Praktykant,

i) Osoba pracujaca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy.

Inny:

2. Dane osoby (lub 0s6b) pokrzywdzonej (imig, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, telefon, adres do
korespondencji).



mailto:sygnalista@mpec.konin.pl

4.Data oraz miejsce wystgpienia naruszenia:

10. Os$wiadczam, ze:

a) zapoznatem si¢ i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza zgtoszenia
jestem w pelni §wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwiazanych ze zgloszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci
powinienem wiedzieé, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe
lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

b) wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgloszenia.

11. Data i podpis osoby (lub 0s6b) dokonujgcej zgloszenia:

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgloszenie dokonano w zlej wierze (Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg),
osobie zglaszajacej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby,
ktora dokonuje zgloszen w zlej wierze Urzad Gminy Kotaczkowo moze wszczaé postgpowanie dyscyplinarne lub
skorzysta¢ z innych dostgpnych instrumentow ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujaca
zgloszenia w zlej wierze moze zosta¢ pociagnigta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Gminy Kotaczkowo w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Oswiadczenie przyjmujacego zgloszenie Sposob przyjecia zgloszenia: Nr rejestru Podpis
O  osobiscie

DA WPy O drogae-mailowa T

O  poczta tradycyjna



Klauzula informacyjna
dla osoby zglaszajacej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1.

2.

o Ol

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Kotaczkowo ul. pl. Wi. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo
(dalej: Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem, mozna skontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres siedziby Urzedu Gminy Kotaczkowo lub poprzez adres
e-mail: ug@kolaczkowo.pl

. Administrator w zwigzku z realizacja zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen naruszen prawa bedzie przetwarzat dane

osobowe w nastepujacych celach:

a. Realizacja obowiazku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych dotyczacych naruszen
prawa wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1
lit. ¢) RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono postgpowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

b. Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dzialan nastepczych w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy
z przepisOw ustawy o ochronie o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z  art.
6 ust.1 lit. c RODO). Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

C. Prowadzenie dokumentacji, w tym Rejestru zgloszen naruszen w oparciu 0 obowiazek prawny wynikajacy z
przepisoOw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane
osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

d. Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe beda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowania
zainicjowane dziataniami nastgpczymi.

€. W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usunigcia danych osobowych
mogg ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania prowadzonego na postawie
przepisOw prawa.

. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostgpu lub

otrzymania danych osobowych na podstawie przepisOw prawa.

. Dane osobowe nie bgda podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
. Osobie zglaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,

a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usuniecia danych
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej naruszenia prawa
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ si¢ niezbgdne dla potrzeb weryfikacji

i prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie danych
osobowych moze okaza¢ sie¢ niezbedne dla skontaktowania si¢ z osobg dokonujaca zgtoszenia.



Zalacznik Nr 2
Katalog dzialan odwetowych
wobec Sygnalisty, ktore nie moga by¢ podejmowane przez Pracodawce
wynikajace ze stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub pehienia funkcji

1. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga, zgodnie z ustawa,
by¢ podejmowanie dzialania odwetowe polegajace zwlaszcza na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreSlony — w przypadku gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

€) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwiazanych z pracg lub obnizeniu wysoko$ci
tych Swiadczen;

g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

j)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

)  nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub Srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

gq) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

' nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

s) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci pracy
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,
przy czym za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego nalezy takze uznaé grozbe
lub prébe zastosowania jednego z tych Srodkow.
2. Zgodnie z ustawa, to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dzialanie, 0 ktorym mowa w pkt 1 nie jest dzialaniem
odwetowym.

3. Jezeli praca lub usluga $wiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji (np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzielo):

a) nalezy odpowiednio stosowaé ochrong okreslong w pkt 1, o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi lub pelnionej
funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania;

b)  dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub
grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych zwlaszcza wypowiedzenie, odstapienie lub rozwiazanie bez
wypowiedzenia umowy, ktérej strona jest Sygnalista oraz nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie
lub odebranie uprawnienia,

przy czym to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, zZe podjete dzialanie, o ktorym mowa powyzej nie jest dzialaniem
odwetowym.

4. W celu zapewnienia ochrony, SygnaliScie przystuguja srodki wymienione w ustawie, tj:
a) prawo do odszkodowania w  wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesiegczne  wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;
b) prawo do zado$éuczynienia;



Zalacznik Nr 3

(Miejscowosc¢ i data)

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej
RODO - nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

(Imi¢ i Nazwisko, PESEL)
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow oraz Procedurze zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Kotaczkowo.
Dane osobowe w w/w zakresie przetwarzane sa w formie papierowej i elektronicznej.
Operacje na danych osobowych, jakie moze dokonywa¢ upowazniony do przetwarzania
danych osobowych to:
a) bez ograniczen;
b) podglad danych;
c)  wprowadzanie danych;
d) zmienianie danych*

*wiasciwe podkresli¢

Zobowiazuj¢ Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami
RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy, a takze z Polityka bezpieczenstwa
danych osobowych Urzedu Gminy Kotaczkowo.

Jednocze$nie upowazniam Pania/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien, ewidencji oraz
rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem peinej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkéw technicznych i
organizacyjnych wdrozonych w Urzgdzie Gminy Kotaczkowo.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ... dodnia ...

(piecze¢ i podpis administratora danych)

Pouczenie:

Osoba, ktora zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych,
zobowigzana jest zachowac te dane oraz sposoby zabezpieczania w tajemnicy.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania



Zalacznik Nr 4

(Miejscowosc¢ i data)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

(Imig i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)
Niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie
w zwiazku z udzialem w wewngtrznych postepowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidlowosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz w Procedurze
zgloszen wewnetrznych w Urzgdzie Gminy Kotaczkowo.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegolnoscei:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktéorych mozna byloby w sposob bezposredni
lub posredni zidentyfikowac tozsamo$¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), swiadkow
naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych osob wskazanych przez Sygnaliste w
zgloszeniu naruszenia;

2. treSci zgloszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postgpowania wyjasniajacego.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuje si¢ do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezb¢dnym
do przeprowadzanie postgpowania wyjasniajgcego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji 0sobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostgpem o0sob nieupowaznionych, w tym
nicautoryzowanym ujawnieniem, udostgpnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utratg.

Os$wiadczam réwniez, iz:

1. obowiazek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym
cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi
czynnos$ci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepiséw karnych,
jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednoczesénie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania wyznaczonego koordynatora pod

adresem mailowym ............oooiiiiiiiiii

1. o0 kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;
2. 0kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajacego)



Zalacznik Nr 5

(Miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

(Imig i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie)
niniejszym oswiadczam, ze W toczacym si¢ postepowaniu W zwiazku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1. nie jestem osoba zglaszajaca naruszenie;

2. nie jestem osoba wskazang w zgloszeniu jako osoba biorgca udzial w naruszeniu;

3. nie jestem osoba powigzana z osobami dokonujacymi zgloszenia, np. wspotpracownikiem lub krewnym
0sob dokonujacych zgloszenia;

4. nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujaca wylaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgloszenia naruszenia;

5. nie jestem osobg pozostajaca wobec 0sob zglaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory  moze  budzi¢  uzasadnione  watpliwosci, co do  mojego obiektywizmu
1 bezstronnosci;

6. bede wypelnia¢ swoje obowiazki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7. nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z
przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych przez
sygnalistow w Urzedzie Gminy Kotaczkowo;

8. zobowiazuje sie nie kontaktowaé z osobami zglaszajagcymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgloszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych przez sygnalistow w Urzedzie Gminy Kotaczkowo;

9. zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy 1 poufno$ci wszystkich informacji
i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgloszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych przez sygnalistow w Urzedzie Gminy Kotaczkowo;

10.zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Koordynatora lub Woéjta Gminy Kotaczkowo 0
wszelkich probach wywarcia wpltywu na sposéb wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z
obstuga przyjetych zgloszen.

Jednoczes$nie oswiadczam, iz w przypadku powzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci w  odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia, zobowiazuje  si¢
do niezwtocznego pisemnego poinformowania Koordynatora lub Wojta Gminy Kotaczkowo o tym fakcie
oraz wylaczenia si¢ z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgloszenia naruszenia i podejmowania
dziataf nastepczych.

(podpis oswiadczajacego)



Zalacznik Nr 6

(Miejscowosc¢ i data)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ Z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

Ja nizej podpisany/-a:

(Imig i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie)

o$wiadczam, iz zapoznatem/-am si¢ z obowigzujaca w Urzedzie Gminy Kotaczkowo ,,Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nast¢pczych w Urzedzie Gminy
Kotaczkowo™’.

Rozumiem jej tre$¢, przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w jej

zawartych.

(podpis o$wiadczajacego)



Zalacznik Nr 7

Klauzula informacyjna
dla osob wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

Rady (UE) 2016/679 z 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Kotaczkowo ul. pl. Wi. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo
(dalej: Administrator).

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich
przetwarzaniem, mozna skontaktowac si¢ pisemnie na adres siedziby Urzad Gminy Kotaczkowo. pl. Wi. Reymonta
3, 62-306 Kotaczkowo lub poprzez adres e-mail: ug@kolaczkowo.pl

Administrator w zwiazku z realizacjg zadan zwigzanych z obstuga zgloszen naruszen prawa bedzie przetwarzat
dane w nastepujacych celach:

a) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwigzku ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa w
zakresie niezb¢dnym do wypehienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

b) Prowadzenie dokumentacji w oparciu 0 obowigzek prawny wynikajgcy z przepiséw ustawy 0 ochronie oséb
zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe begda przetwarzane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

c) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajagcymi z przyjetych zgloszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO
(prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe bgda
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postgpowania
zainicjowane dzialaniami nastgpczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych osobowych moga

ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania prowadzonego na postawie przepisOw prawa.

4.

o

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostepu lub
otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).

Osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zadania usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania,
atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezb¢dne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zglaszajacej
naruszenia prawa przyshiguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

Zrédlo  pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wylaczeniu na podstawie
art. 8 ust. 5 ustawy, z wylaczeniem przypadkow, gdy zgloszenie zostato dokonane przez osobg zglaszajaca w zlej
wierze.

W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskal nastgpujace kategorie danych:

(do uzupehienia w zaleznos$ci od okolicznosci).


mailto:ug@kolaczkowo.pl

Zalacznik Nr 8

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia o nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane przez:

Imie i Nazwisko zglaszajacego

Adres/tel./e-mail kontaktowy

Data

i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu status Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow

(Data i podpis osoby obstugujacej zgloszenie)



i Zatacznik Nr 9
REJESTR ZGL.OSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy Kolaczkowo

Komorka Data Data

organizacyjna/osoba/ potwierdzeni przekazania Dziatania | y Kof .

jednostka ktorej zgtoszenie a przyjgcia informacji nastgpcze zgloszema/uwa zakoncezema
dotyczy zgloszenia zwrotnej 9 sprawy

Whiosek
Adres do kontaktu 0 utajnienie Przedmiot Zgloszenia
danych

Data Dane osoby dokonujacej Zalgczniki do Data

zgloszenia zgloszenia

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1/rok

2/rok

3/rok

4/rok

5/rok

6/rok

Tlrok

8/rok

9/rok

10/rok

Sporzadzik: ...
Data podpis «....eevvvvvineeieeiiiiieenaeeens



