ZARZADZENIE NR 171 /2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
€ ] y yw g p

podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 23 ust. 4, art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) oraz § 128 w zw. z § 141 zalacznika do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki
prawodawczej" (Dz. U. z 2016 r. poz. 283), po konsultacjach z przedstawicielami osob

swiadczacych prace na rzecz Urzgdu Miasta i Gminy w Kepnie, zarzadza sie, co nastepuje :

§1
Ustala si¢ wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie w brzmieniu zalgcznika do

niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci 0osob wykonujacych prace na rzecz Urzedu
Miasta i1 Gminy w Kepnie poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ke¢pno.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0sob

wykonujacych prace na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie w sposob okreslony w ust. 1.

Burmistrz
[-1 dr inz. Piotr Psikus

Sporzadzita: K. Kotcio-Kraus
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 171 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno

z dnia 17 wrzesénia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Kepnie

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

§1

Osobg upowazniong w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie, zwanym dalej ,,Urzedem”, do

przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych,

wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalista, w

tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji

zwrotnej, jest Il Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Kepno Krzysztof Godek.

§2

1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewngtrznych przez sygnaliste:

1)
a)
b)
2)
a)

b)

ustnie:

za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej (nr tel. 625909414),
podczas bezposredniego spotkania;

pisemnie:

w postaci elektronicznej na adres: zgloszenia.sygnalista@um.kepno.pl w

zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie,
w postaci papierowej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kepnie ul. Ratuszowa 1 63-

600 Kepno z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie wewnetrzne — nie otwierac”.

2. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac:

1)

2)

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu sygnalisty tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej

sygnalisty;
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3) przedmiot naruszenia prawa, w tym wskazanie, ktorego obszaru z art. 3 ust. 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), dotyczy naruszenie
prawa;

4) podpis sygnalisty (jezeli zgloszenie nastepuje na pismie).

3. Zgloszenie wewngtrzne moze dodatkowo zawiera¢ wskazanie dowodow, ktére moga sie
okaza¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci, lub wskazanie swiadkow.
4. Zgloszenie wewngtrzne moze nastgpi¢ przy wykorzystaniu formularza zgloszenia

stanowiacego zatgcznik do niniejszej procedury.

§3
1. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo nie b¢da rozpatrywane.
2. Informacji o naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo nie wpisuje si¢ do rejestru
zgloszen wewngtrznych Urzedu.
3. Przekazane pisemnie informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg

niezwlocznie usuwane lub niszczone.

§ 4
Wprowadza si¢ obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgltoszenia wewngtrznego W
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§5

1. Osoba, o ktorej mowa w § 1, jest zobowigzana do podjecia, z zachowaniem nalezytej
starannosci, dzialan nast¢pczych.

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej okresla si¢ na 3
miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 4 - 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

§6
1. Od dnia 25 grudnia 2024 r. sygnalista moze ustnie lub pisemnie przekaza¢ Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacje o naruszeniu prawa (zgloszenie
zewnetrzne).
2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewngtrznego.
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3. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez
te organy.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktora okresla w szczegolnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

2) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 pkt 1-16 ustawy o ochronie sygnalistow, dokonuje ich wstepnej weryfikacji 1 przekazuje
je organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;

3) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o ochronie sygnalistow
i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastgpczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
sygnalistow oraz osob, o ktérych mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistow, przed
dzialaniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy zgloszenie zewnegtrzne, w
szczegllnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej;

5) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistow, oraz
osobom, ktorych dotyczy zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4;
6) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktorych mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistow,
informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania stuzace
ochronie sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach -
wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczeg6lno$ci przez poinformowanie wtasciwych
organow o dostrzezonej konieczno$ci objecia sygnalisty ochrong.

6. Rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, o ktorych
mowa W ust. 5 pkt 3, obejmuje czynnos$ci okreslone w art. 11, art. 12 oraz art. 13 ust. 1, 21 3
ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz. U. z 2023 r. poz. 1058
oraz z 2024 r. poz. 928).

7. Wstepna weryfikacja zgltoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

8. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwtocznie, nie pozniej niz 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje zgtoszenie do

organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
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9. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego.
Informacja obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktorego zgloszenie
zewngtrzne zostato przekazane, oraz dat¢ przekazania.

10. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli

zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

11. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania

zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

12. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze

poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegodlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia 0 podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona witasciwym

organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w

szczego6lnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, nNa bieg termindw ani

na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

13. Przekazanie zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 8, oraz odstgpienie od przekazania

zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 10, nie stanowig czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt

4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1634, 1705 i 1860).

14. Organ publiczny ustala procedurg¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastgpczych, ktora okresla w szczegdélnosci tryb postepowania z

informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo, zwang ,,procedurg zgloszen

zewngtrznych”.

15. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrze;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w

terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych —w
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przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania organu — oraz informuje o tym sygnaliste;
5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannoscli;
6) przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna.
16. Przepis art. 32 ust. 4-6 ustawy o ochronie sygnalistow stosuje si¢ odpowiednio.
17. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie
dokonanego zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktdrej mowa w art. 227 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz.
572), lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego,
stosuje si¢ wylacznie przepisy rozdzialu 4 (Zgloszenia zewngtrzne) ustawy o ochronie
sygnalistow.
18. W przypadku gdy przepisy odrgbne nie pozwalajg ustali¢ organu wilasciwego do
rozstrzygnigcia sporu o wlasciwos$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastgpczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.
19. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.
20. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych :
1) Rzecznik Praw Obywatelskich nie realizuje obowiazku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 31 5,
art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie ustawy o ochronie sygnalistow;
2) organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art.
40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistow.
21. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2-8
ustawy o ochronie sygnalistow stosuje si¢ odpowiednio.
22. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.
23. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgltoszenie zewngtrzne,
przesyta sygnaliScie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
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uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie
poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

24. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje
nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania za§wiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o
ochronie sygnalistow.

25. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwrécié si¢ do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstgpuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

26. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
organ publiczny moze przekazac zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

27. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbg¢dnej zwtloki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w
trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy
odrebne.

28. Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewngtrzne w
przypadku, gdy odstapit od przekazania wczes$niejszego zgloszenia zewngtrznego organowi
publicznemu wilasciwemu do podjecia dzialan nastepczych, albo w przypadku, gdy w
zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Rzecznik
Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

29. Organ publiczny moze nie podjac¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcezesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ publiczny informuje
sygnalist¢ o niepodjeciu dzialan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego

zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
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30. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 28 i 29, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w art. 45 albo
art. 46 ustawy o ochronie sygnalistow.

31. Organ publiczny przekazuje sygnali§cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

32. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 31.

33. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

34. Kanaty komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny
na potrzeby przyjmowania zgloszen zewngtrznych:

1) sa niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci
tych organow;

2) zapewniaja kompletno$é, poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

35. Kanaty komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny do innych celow niz przyjmowanie zgloszen zewngtrznych moga zostaé
wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgloszen, o ile spelniaja warunki
okreslone w ust. 34.

36. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
37. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 36 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

38. W zakresie nieuregulowanym w rozdziale 4 (Zgloszenia zewnetrzne) ustawy o ochronie
sygnalistow do postgpowania przed organami publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy

dzialéw VII i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zatacznik do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Miasta i
Gminy w Kepnie

Formularz zgloszenia wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

1. Data sporzadzenia zgloszenia:

2. Dane osoby zglaszajacej:

a) status osoby zglaszajacej :

Dokonuje¢ zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwiazanym z praca, w tym jako : (Nalezy

zaznaczy¢ wilasciwy kwadrat)

O pracownik;

0 pracownik tymczasowy;

O osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy|
cywilnoprawnej;
osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta;

O

O

O wolontariusz;
O praktykant;
O

1142 (Nalezy wpisac jaki).

D) imig i NAZWISKO: euviuininiiiniiiiiiieiiiiiiiiiiiiieiernterecnsasesessssssssasasasasessssssssssssnsass

¢) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej):

3. Tres¢ zgloszenia
Nalezy opisac szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, a w szczegolnosci poda¢ :dane
0s0b, ktore dopuscity si¢ nieprawidlowosci (imie i nazwisko), opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

4. Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Mozna wskazaé i dolgczy¢ posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskazaé swiadkow.
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5. Podpis osoby zglaszajacej

Zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928) :

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu wyjasniajagcemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4, Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm. ? ), zwanego dalej "rozporzadzeniem 2016/679", nie
stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

6. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem sa przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12 miesigcy po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wihasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nast¢pczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 i 8, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i organ publiczny
usuwajg dane osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o harodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje si¢.

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czeS¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sagdowoadministracyjnych.
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https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(14)ust(2)lit(f)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(15)ust(1)lit(g)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16791280?cm=DOCUMENT

