ZARZADZENIE NR.J2U./1X/2024
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dniaa?.?agr.wp N..2024 1.

w sprawie ustalenia i wdrozenia w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
Procedury zgloszen zewng¢trznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz.609 z p6Zn. zm. ), oraz Dyrcktywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b
zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE.L.2019.305.17 z 2019 r.) oraz art.
33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024r. poz.928)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna Procedur¢ dokonywania zgloszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1.

§2

Nadz6r nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 roku.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 244 (lX/ 2024

Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia.23j rwd.nig Zodu v .

Procedury zgloszen zewng¢trznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

§1
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Podmiot publiczny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot publiczny zobligowany

do rozpatrywania zgloszen zewngtrznych zgodnie z Ustawg z 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow. W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Podmiotu publicznego
okreslony jest Urzad Miasta i Gminy reprezentowany przez Burmistrza.

2. Koordynatorze ds. obslugi zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng
za podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym procesem
zgloszeniowym i dziataniem nast¢pczym;

3. Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada
prawo dokonania Zgloszenia;

4. Zglaszajagcym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujgcg Zgloszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanaléw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke¢ organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa Iub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

6. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie

Zwigzanym z praca;



7.

9.

Osobie powiazanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
do$wiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

Sygnali§cie - rozumie si¢ przez to osobg dokonujacg Zgloszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszy dokument;

10. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub

11

12.

13.

14.

15.

16.

zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub moggcych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

Zgloszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia, informacji
mogacych $wiadczy¢ o Naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub
w innej organizacji, z ktéra zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgloszeniami zewngtrznymi;

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego oraz
przyznania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zglaszajacego z prosbg o uzupelnienie w wyznaczonym
terminie informacji zawartych w Zgloszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to zespél wyjasniajacy wskazany
przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgloszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjasniajagcym/ dzialaniu nast¢pczym - nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie, postgpowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub

zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszef;



17.

18.

19.

20.

21.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie zglaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zglaszajgcemu;

Zgloszeniu zewne¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
Organie centralnym — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinach objetych ustawa, ich wstegpnej weryfikacji i przekazania organom wlasciwym
celem podj¢cia dziatan nastepczych;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

§2
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi
sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢gdzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11)ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

16) korupcji.

. Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktére znajduja

si¢ w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Podmiotu publicznego.

. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego, Podmiot publiczny

przekaze to zgloszenie do wlasciwego podmiotu.

W ramach Procedury zgloszen zewnetrznych, mozna zglasza¢ naruszenia prawa dotyczace

Podmiotu publicznego, w kontekscie zwigzanym z pracg.

. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktory dotyczy podmiotu, w ktérym doszlo

do naruszenia prawa, organ informuje o mozliwosci skorzystania z procedury zgloszen

wewnetrznych tego podmiotu, szczegdlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie

zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Koordynatorem ds. obslugi zgloszeii, czyli osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgloszen Naruszenia w Urzgdzie Miasta i Gminy oraz sprawujacg catosciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen jest Audytor Wewngtrzny w
Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

. Osoby, co do ktérych z tresci Zgloszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie
nie mogg analizowa¢ takiego Zgloszenia.

. W przypadku, gdy Zgloszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej lub
w przypadku koniecznosci zastgpstwa osobg odpowiedzialng jest osoba wskazana przez

Burmistrza.



§4
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna
zglosi¢ Naruszenie je$li istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze Wstgpna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Zglaszajacy w sposdb oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zlej wierze pozostaje Zglaszajacy, ktory dziala w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

. Decyzj¢ o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.

§5
ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgloszenia naruszen moga by¢ dokonywane poprzez poufny, specjalnie dedykowany do tego

celu kanal zgloszen zewnetrznych funkcjonujacy w Urzedzie. Blizsze informacje dotyczace

dostepnego kanatu zgloszen znajdujg si¢ na stronie BIP Urz¢du Miasta i Gminy Konstancin-

-Jeziorna.

. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

. Zgloszenie Naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujgce informacje:

1) dane osobowe sygnalisty niezbe¢dne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu,

2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszenia,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystapienia
Naruszenia w zwigzku z wykonywaniem pracy,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie Naruszenia,

5) wskazanie ewentualnych §wiadkow Naruszenia,

6) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy, ktore moga
okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Wzér Formularza zgloszenia Naruszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.



. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozméw o zglaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

Wskazany kanal komunikacji:

1) jest niezalezny od kanaléw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci Podmiotu publicznego;

2) zapewnia kompletnosé, poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem 0s4b nieupowaznionych;

3) pozwala na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia

prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§6
TRESC ZGLOSZENIA I INFORMACJA ZWROTNA

. Podmiot publiczny potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia
zgloszenia, o ile nie otrzymano sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Informacje o przyjeciu zgloszenia nie zostang przekazane, jezeli Podmiot publiczny bedzie
mial uzasadnione podstawy sadzié, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci
tozsamosci.

. Podmiot publiczny moze zwrécié sig, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje — podanie ich jest dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, zostanie
wyslana informacja o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia, zostanie
wystana informacja o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego.

. Informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym
6 miesiecy od dnia przyjgcia zgloszenia.

. Jezeli organ odstapi od podjecia dzialan nastgpczych, zostanie przekazana informacja,
podajac uzasadnienie odstgpienia.

Informacja o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych na skutek zgloszenia

zostanie wystana do Sygnalisty .



§7
FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie Naruszenia moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze.

. Niezgodne z prawem jest Swiadome sktadanie falszywych Zgloszen Naruszenia.

. W przypadku ustalenia w wyniku Wstgpnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasdniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zglaszajacy moze ponies¢ konsekwencje przewidziane w ustawie z dnia 14 czerwca

2024 roku o ochronie sygnalistow oraz innych przepisach prawa.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

. Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen
w zakresie wiarygodnosci zgloszenia.
. W ramach postgpowania, mozna zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ sie
do Zglaszajacego o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
. Jezeli Zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Podmiotu publicznego, podjete zostang dalsze czynnosci
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci Podmiot publiczny
moze podjaé jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

1) wprowadzenie zmian w obowiazujacych procedurach;

2) zgloszenia odpowiednim organom;

3) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;

4) przeszkolenia personelu;

5) wdrozenia nowych systemow kontroli;

6) inne.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Podmiot publiczny moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Podmiotu publicznego, zostang one niezwlocznie przekazane, nie pdzniej jednak

niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie



pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

6. Podmiot publiczny moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia
od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Podmiot publiczny
poinformuje o takim odstapieniu.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowywane sa w Rejestrze zgloszefi zewngtrznych - zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen zewnetrznych. W rejestrze znajduja si¢ nastepujace informacje: numer
zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob; datg¢ dokonania zgloszenia; informacj¢
o podjetych dzialaniach nastgpczych; informacje¢ o wydaniu zaswiadczenia o podleganiu
ochronie przed dziataniami odwetowymi; dat¢ zakonczenia sprawy; informacje
o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktéorym mowa w ustawie o ochronie
sygnalistéw; szacunkowa szkod¢ majgtkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bgdacych przedmiotem

zgloszenia - o ile organ posiada te dane.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacjg
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca. Dotyczy to takze przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Podmiot publiczny zapewnia ochrong Sygnalistow poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba Ze otrzymamy zgodg na ujawnienie danych;

2) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewnia takze ochrong poufnosci
ich tozsamosci;

3) udzial bezstronnych 0s6b w procesie rozpatrywania zgloszenia, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy

lub zakonczeniu wspdtpracy;



4) zapewnienie, ze dostgp do danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, beda
miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistow.

. Na zadanie Podmiot publiczny wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie
sygnalistow.
. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkodg¢ z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okres§lonych w przepisach
prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem Ze sg uzasadnione podstawy sadzic,
ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg o sygnalistach.

W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej

mowa w ustepie powyzej, mozna wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

. Uzyskanie informacji bgdacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub

doste¢p do takich informacji nie mogg stanowié podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem

ze takie uzyskanie lub taki dost¢p nie stanowig czynu zabronionego.

W przypadku podjecia dzialan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania

(w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie) lub prawo

do zados$¢uczynienia.

Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczeg6lnosci stanowigcej wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

. W zwigzku z przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych, Podmiot publiczny zapewnia ochrong

poufnosci tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz na 3 lata.

. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.



3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem o czym informuje si¢ przez ujawnienie
na BIP w zakladce SYGNALISTA.

4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

BYRM[BPTRZ

Micha Smiewski



Zatacznik nr |
do Procedury przyjmowania zewngtrznych zgloszen
naruszenia prawa od sygnalistow

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

1. Dane osoby skladajacej zgloszenie
Imi¢ i nazwisko:..................

Jestem pracownikiem Urzgdu Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziornie

Jestem pracownikiem miejskiej jednostki organizacyjnej Gminy Konstancin-Jeziorna
Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

Jestem bylym pracownikiem Urzedu

Jestem kandydatem do pracy

Jestem praktykantem /stazystg

Pracuj¢ w firmie bedacej wykonawca/ dostawca/ podwykonawca

O 0O 0O 0 0 0 0 0

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

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

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

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

3. Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji do wyboru przez
zglaszajgcego):

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

4. Wyrazam zgod¢ na ujawnienie swoich danych osobowych
Tak  Nie*

5. Podaj dane osoby/oséb, ktére dopuscily si¢ naruszeid stanowigcy przedmiot Twojego
zgloszenia lub przyczynily si¢ do ich powstania lub ktérych dalsze dziatania moze
doprowadzi¢ do ich zaistnienia:

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

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

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

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



SEANOWISKO PIACY -ttt eeneniti ittt et ettt ettt ettt

6. Podaj dane oséb, ktére sg ofiarami naruszen stanowigcych przedmiot twojego zgloszenia
lub moga sta¢ sie ofiarami (poniosty lub mogg ponies¢ straty finansowe, rzeczowe, i /lub
fizyczne:

MG 1 NAZWISKO: ... tet ettt
Mi€jSCE ZAUANMIEMIAL ... eevueiivieiiteeii et ettt s
SEANOWISKO PIACY .. eueenettinii ittt ettt

7. Jakie naruszenia zglaszasz, na czym polegaja lub polegaly zglaszane naruszenia? (Co
rzeczywiscie sig wydarzylo? Gdzie i kiedy doszlo do wystgpienia naruszenia? Jak doszto do
powstania naruszenia? Jakie skutki wediug Ciebie, spowodowaly opisane w zgloszeniu
naruszenia lub mogq spowodowac? Czy przed dokonaniem zgloszenia podejmowates
dzialania w celu eliminacji naruszen bgdz ich skutkow ?)

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

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

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

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

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



9. Wskazanie ewentualnych dowodéw, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére mogag okazacé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania naruszen

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

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

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

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

10. Czy zglaszales/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i
w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

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

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

11. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujqc niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam wuzasadnione przekonanie, e zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczqce przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowiqzujgca w Urzegdzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna tres¢ Procedury
przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od sygnalistow w Urzedzie Miasta i
Gminy Konstancin-Jeziorna.

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

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia

*wlasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

do Procedury zgloszen zewnetrznych naruszen prawa

oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Rejestr zgloszen zewng¢trznych

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia

prawa

Dane
osobowe

sygnalisty

Dane
osoby,
ktoérej
dotyczy

zgloszenie

Data dokonania

zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastepczych

Informacja o
wydaniu
za$wiadczenia, o
podleganiu
ochronie przed
dzialaniami

odwetowymi

Data zakoficzenia

sprawy

Informacje o

niepodejmowaniu

dalszych dzialan

Uwagi,

Zalaczniki do
zgloszenia,

szkoda majatkowa,

odzyskane $rodki




W

Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Obowigzek informacyjny w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych — sygnalisci

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
(dalej: ,,ADMINISTRATOR?), z siedzibg: ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na w/w
adres lub drogg mailowa: urzad@konstancinjeziorna.pl.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod
adresem mailowym: iod@konstancinjeziorna.pl.
Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Przetwarzanie odbywa sie w celu:
a) ujawnienia danych w zakresie imienia i nazwiska, w przypadku wyrazenia przez
Panig/Pana zgody na ich ujawnienie — art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
b) przyjecia i weryfikacji zgloszenia dotyczacego nieprawidlowosci oraz podjecia
dzialan nastgpczych — art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
c) ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami —
art. 6 ust. 1 lit. fRODO.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Dane przetwarzane na podstawie wyrazanej przez Panig/Pana zgody bedg
przetwarzane do czasu wycofania zgody oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwow.
W razie przypadkowego zebrania danych osobowych, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywanego zgloszenia dane te zostang niezwlocznie usunigte w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.
Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
Administrator bedzie przekazywal dane osobowe wylgcznie na podstawie przepisdéw prawa
organom kontrolnym oraz na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych, w tym do dostawcow ustug teleinformatycznych.
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych;

c) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnosé¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

d) wniesienia skargi na dzialania Administratora do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.



9. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wykonania obowigzkéw Administratora. Ich
nie podanie spowoduje brak mozliwosci przyjecia i weryfikacji zgloszenia.
10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

J T e eree o = potwierdzam zapoznanie si¢ z obowigzkiem informacyjnym
dotyczacym przetwarzania moich danych osobowych:

O wyrazam zgode na ujawnienie moich danych w zakresie imienia i nazwiska,

[0 o$wiadczam, iz wiem, ze gdy ujawnienie danych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady wyrazenie przeze mnie zgody na ujawnienie moich danych nie ma
zastosowania.

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

/data/ /podpis/

Obowiazek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych —
osoba, ktérej dane sa przetwarzane w ramach zgloszenia:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
(dalej: ,,ADMINISTRATOR”), z siedziba: ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-
Jeziorna. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowal pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na w/w adres lub droga mailows: urzad@konstancinjeziorna.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢
pod adresem mailowym: iod@konstancinjeziorna.pl.

3. Dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Przetwarzanie odbywa si¢ w celu:

a) weryfikacji zgloszenia dotyczacego nieprawidlowosci oraz podjecia dzialan
nastepczych — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
b) ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami —
art. 6 ust. 1 lit. fRODO.
Dane osobowe beds przechowywane przez okres 3 lat  po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
W razie przypadkowego zebrania danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywanego zgloszenia dane te zostang niezwlocznie usunigte w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Dane osobowe moga pochodzi¢ od stron trzecich m.in. od o0s6b dokonujgcych
zgloszenia.

6. Administrator nie zamierza przekazywacé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.



7. Administrator bedzie przekazywal dane osobowe wylacznie na podstawie przepiséw
prawa organom kontrolnym oraz na podstawie zawartych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych, w tym do dostawcéw ustug teleinformatycznych.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych;

c) wniesienia skargi na dzialania Administratora do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wykonania obowigzko6w Administratora.
Ich nie podanie spowoduje brak mozliwo$ci weryfikacji zgtoszenia.
10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Ja, TM_ RN FER e e, potwierdzam zapoznanie si¢ z obowigzkiem informacyjnym
dotyczacym przetwarzania moich danych osobowych.

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

/data/ /podpis/

Obowiazek informacyjny w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych — osoba
przeciwko, ktérej toczy si¢ postepowanie:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
(dalej: ,,ADMINISTRATOR?”), z siedzibg: ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-
Jeziorna. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na w/w adres lub drogg mailowsa: urzad@konstancinjeziorna.pl.

2. Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
pod adresem mailowym: iod@konstancinjeziorna.pl.

3. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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)
oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Przetwarzanie odbywa si¢ w celu:

a) weryfikacji zgloszenia dotyczacego nieprawidtowosci oraz podjecia dzialan
nastepczych — art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

b) ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami —
art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

c) przetwarzania danych szczegélnej kategorii zawartych w
zgloszeniu — art. 9 ust. 2 lit. g RODO;

d) przetwarzania informacji dotyczacych wyrokow skazujgcych lub

naruszen prawa — art. 10 RODO.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonhczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
post¢powan zainicjowanych tymi dziataniami.



9.

10.

Ja,

W razie przypadkowego zebrania danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywanego zgloszenia dane te zostang niezwlocznie usunigte w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe moga pochodzi¢ od stron trzecich m.in. od os6b dokonujgcych
zgloszenia, Swiatkow.
Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
Administrator bedzie przekazywal dane osobowe wylacznie na podstawie przepisow
prawa organom Kkontrolnym oraz na podstawie zawartych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych, w tym do dostawcow ustug teleinformatycznych.
Posiada Pani/Pan prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania;
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych;
c) whiesienia skargi na dzialania Administratora do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem do wykonania obowigzkow Administratora.
Ich nie podanie spowoduje brak mozliwosci weryfikacji zgtoszenia.
Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

................................. potwierdzam zapoznanie si¢ z obowigzkiem informacyjnym

dotyczacym przetwarzania moich danych osobowych.

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

/data/ /podpis/



