ZARZADZENIE NR 212.2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art.31, art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465i1572), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. z 2019 r. Nr 305, str. 17 oraz z 2020 r. Nr 347,
str. 1), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Procedure przyjmowania przez Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktéra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Za realizacje procedury zgtoszen zewnetrznych odpowiada petnomocnik ds. zgtoszen, do ktdérego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych oraz dokonywanie ich wstepnej weryfikacji;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;

3) przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami;

4) kontakt z sygnalistg;

5) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych;

6) sporzadzanie sprawozdan rocznych dotyczacych zgtoszen zewnetrznych dla Rzecznika Praw
Obywatelskich;

7) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Wyznaczony petnomocnik ds. zgtoszen realizuje zadania na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow.

3. Petnomocnik ds. zgtoszernh obowigzany jest do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych,
ktore uzyskat wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

4. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta iGminy w Kunowie s3 obowigzane do wspotpracy
z petnomocnikiem ds. zgtoszen w zakresie procedowania zgtoszeh zewnetrznych, adekwatnie do
merytorycznego zakresu zadan, ktéry odpowiada tematyce zgtoszenia.

§ 3. Burmistrz Miasta i Gminy Kundéw jest administratorem w zakresie danych osobowych podanych
w zgtoszeniach zewnetrznych, ktére zostaty przyjete w Urzedzie.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 212.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla:
1) kanaty dokonywania zgtoszen;
2) tryb procedowania zgtoszen, w tym podejmowania dziatan nastepczych;
3) $rodki ochrony sygnalisty;
4) zasady przetwarzania danych osobowych.

§ 2. 1. Zgtoszeniom anonimowym, przekazanym réwniez zgodnie z wtasciwos$cig przez inne organy
publiczne, nie nadaje sie dalszego biegu i pozostawia sie je bez rozpoznania z odpowiednig adnotacja.

2.Za zgtoszenie anonimowe uwaza sie zgtoszenie, w tresci ktérego nie wskazano imienia inazwiska
sygnalisty.

§ 3. llekroé¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec organ publiczny - Burmistrza Miasta i Gminy Kundw;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie z siedzibg w Kunowie (27-415), przy
ul. Warszawskiej 45B;

3) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Burmistrza w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych;

4) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg obowigzujacym
w Urzedzie;

6) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
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sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

8) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu, samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie;

9) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, wramach ktéorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz w ramach ktdrych istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupgji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych  wolnosci ipraw cztowieka iobywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami, o ktérych mowa w lit. a—p;

11) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, wtym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 i 1228);

14) sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg informacje o naruszeniu prawa;

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne stanowigce przekazanie
Burmistrzowi informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2.
Kanaty dokonywania zgtoszen

§ 4. 1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:
1) pisemnie, w nastepujacy sposéb:

a) za pomocy poczty elektronicznej na adres: zgloszenia.zewnetrzne@kunow.pl w zaszyfrowanym pliku,
szyfr do pliku jest przekazywany petnomocnikowi ds. zgtoszern osobiscie lub telefonicznie albo
w oddzielnym e- mailu,

b) w formie listownej na adres: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie, 27-415 Kundw, ul. Warszawska 45B
z dopiskiem na kopercie ,sygnalista - zgtoszenie zewnetrzne - do ragk wtfasnych petnomocnika ds.
zgtoszen";

2) ustnie, w siedzibie Urzedu, podczas spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku w tym zakresie.

2. Sygnalista dokonujac zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, moze wykorzystac¢ formularz zgtoszenia
zewnetrznego, ktdrego wzdér stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszen zewnetrznych. Formularz jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wnosi sie poprzez narzedzie teleinformatyczne przeznaczone
do obstugi zgtoszen, wskazane w ust. 1 pkt 1 lit. a.

4. Ze spotkania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sporzadza sie protokot. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 2 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

5. Petnomocnik ds. zgtoszen sporzadzajacy protokdt odczytuje jego tres¢ sygnaliscie i w razie potrzeby
nanosi zgtoszone uwagi i poprawki do protokotu.

6. Petnomocnik ds. zgtoszen sporzadzajacy protokdt i sygnalista podpisujg protokét. W przypadku odmowy
podpisania protokotu przez sygnaliste zgtoszeniu nie nadaje sie dalszego biegu.

§ 5. 1. Nie sg procedowane zgtoszenia dokonane za posrednictwem innych kanatéw niz okreslone w §
4 ust. 1 oraz przekazane zgodnie z wtasciwoscig przez inne organy publiczne, jezeli ich przekazanie nastgpito
za posrednictwem innych kanatéw niz okreslone w § 4 ust. 1.
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2. W przypadku wniesienia zgtoszenia albo jego przekazania przez organ publiczny za posrednictwem
innego kanatu niz okreslonego w § 4 ust. 1, a takze proby jego wniesienia, w szczegdlnosci drogg telefoniczng,
przekazuje sie informacje o ustalonych w Urzedzie kanatach dokonywania zgtoszen oraz o tym, ze zgtoszenia
dokonane za posrednictwem innych kanatéw nie sg procedowane, asygnaliscie nie przystuguje ochrona,
o ktorej mowa w rozdziale 2 ustawy.

3. Pracownicy komodrek organizacyjnych Urzedu niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od daty
wptywu, przekazujg bezposrednio na konto petnomocnika ds. zgtoszen w EZD zgtoszenia, ktére wptynety na
inne, obstugiwane przez nich bezposrednio, kanaty wnoszenia korespondenc;ji.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, s3 obowigzani do nieujawniania informacji mogacych skutkowac
ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa oraz do
niewprowadzania zmian w zgtoszeniach.

§ 6. W celu zapewnienia integralnosci iochrony danych, dostep do narzedzia teleinformatycznego
wskazanego w§ 4ust.1pkt1l, ma wytacznie petnomocnik ds. zgtoszenn albo wyznaczona osoba do
zastepowania go w wypadku jego nieobecnosci, ktdrzy posiadajg upowaznienie Burmistrza, o ktérym mowa
w art. 44 ust. 2 pkt 1 ustawy.

Rozdziat 3. Procedowanie zgtoszen

§ 7. 1. Kazde zgtoszenie wptywajgce do Urzedu podlega wstepnej weryfikacji, ktéra polega na ustaleniu,
czy dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje sie od jego przekazania,
informujgc o tym sygnaliste oraz wskazujgc mu — jezeli ma to zastosowanie — ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych. Informacja przekazana
sygnaliscie w tym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

3. Jezeli ze zgtoszenia nie wynika wprost kontekst zwigzany z praca, przekazuje sie sygnaliscie informacje
w tym zakresie, wskazujgc mu, iz do czasu wykazania kontekstu zwigzanego z pracg, nie jest mozliwe podjecie
dziatan zgodnych z procedurg zgtoszen zewnetrznych.

§ 8. Procedowanie zgtoszenia dotyczacego naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Burmistrza polega w szczegdlnosci na:

1) przekazaniu sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie
albo istniejg uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) wpisaniu zgtoszenia do rejestru;
3) podjeciu dziatan nastepczych;

4) przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, aw
sytuacji, o ktérej mowa w art. 41 ust. 2 ustawy, w terminie 6 miesiecy od dnia jego przyjecia, atakze
informacji o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek jego zgtoszenia, ktérej
wzdr stanowi zatgcznik Nr 7 do procedury.

§ 9. 1. Zgtoszenia podlegaja rejestracji w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, zwanym dalej ,rejestrem”.

2. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do procedury zgtoszen zewnetrznych.
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3. Rejestr jest prowadzony poza EZD w sposdéb uniemozliwiajgcy dostep do niego osobom
nieupowaznionym przez Burmistrza.

4. Do rejestru nie wpisuje sie zgtoszen, o ktérych mowa w § 2, § 4 ust. 6 zdanie drugie oraz § 7 ust. 2 i 3.

§ 10. 1. Jezeli jest to niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia, petnomocnik ds. zgtoszer moze
zwrdcic¢ sie do komarek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
o przedstawienie stanowisk badZ udzielenie odpowiedzi na zadane pytania w zakresach lezgcych wich
wtasciwosci merytoryczne;.

2. Jezeli nie zagraza to ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, petnomocnik ds. zgtoszern moze zwrdcié
sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg byé w jego posiadaniu. Przestanie
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji jest dobrowolne, a sygnalista moze sie temu sprzeciwic.

3. Petnomocnik ds. zgtoszen okresla termin udzielenia odpowiedzi na wystgpienia, o ktérych mowa
wust. 1i2.

§ 11. 1. Petnomocnik ds. zgtoszen, po zgromadzeniu materiatéw dotyczgcych danego zgtoszenia, dokonuje
jego analizy oraz weryfikuje zasadnos$c¢ podijecia dalszych dziatan, w tym dokonujg ich wyboru.

2. Jezeli zgtoszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawiera istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, nie podejmuje sie dziatan nastepczych iinformuje sie otym
sygnaliste, podajgc uzasadnienie, a w przypadku kolejnego zgtoszenia — pozostawia je bez rozpoznania, bez
informowania o tym sygnalisty.

§12. 1. W przypadku zgtoszen szczegdlnie skomplikowanych, Burmistrz powotuje zespdt wyjasniajacy,
sposréd pracownikow komdrek organizacyjnych Urzedu, ktérych merytoryczny zakres zadan odpowiada
tematyce zgtoszenia.

2. W sktad zespotu wyjasniajgcego wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym petnomocnik ds. zgtoszen.
3. Burmistrz wskazuje pracownika odpowiedzialnego za kierowanie pracami zespotu wyjasniajacego.

4. Powotanie zespotu wyjasniajgcego poprzedza pisemna rekomendacja petnomocnika ds. zgtoszen w tym
zakresie. W rekomendacji wskazuje sie dane pracownikdw, proponowanych do wejscia w sktad zespotu
wyjasniajgcego. W rekomendacji mozliwe jest réwniez imienne wskazanie pracownikow komorek
organizacyjnych Urzedu badZ ograniczenie sie do wymienienia samych komérek organizacyjnych Urzedu,
ktorych udziat w zespole wyjasniajgcym ocenia jako zasadny.

5. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego podejmujg rozstrzygniecia kolegialnie. W przypadku réwne;j liczby
gtosdw, o rozstrzygnieciu decyduje osoba kierujgca jego pracami.

6. Cztonkowie zespotu wyjasniajacego, niebedacy petnomocnikiem ds. zgtoszen albo osobg go zastepujaca,
uzyskujg dostep do akt sprawy, bedgcej przedmiotem prac zespotu wyjasniajgcego na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza.

§ 13. 1. Zgtoszenie dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, przekazuje sie do organu wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, informujac o tym sygnaliste.
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2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje sie na ustalony przez ten organ kanat dokonywania
zgtoszen, aw przypadku jego braku — na inny wykorzystywany przez ten organ kanat wnoszenia
korespondencji, po uprzednim zaszyfrowaniu zgtoszenia.

§ 14. 1. Informacje, o ktédrych mowa w § 5ust. 2, § 7ust.2i3, § 8pkt1i4, § 11 ust. 2, § 13 ust. 1, oraz
wystgpienie, o ktérym mowa w § 10 ust. 2, a takze zaswiadczenie, o ktdrym mowa w § 19, przekazuje sie na
adres poczty elektronicznej wskazany w zgtoszeniu.

2. Do informacji, o ktérych mowa w§ 5ust.2, § 8 pkt1, § 13 ust. 1 oraz § 11 ust. 2, jezeli zgtoszenie
dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem weczesniejszego zgtoszenia przez innego sygnaliste, zatgcza sie
informacje o przetwarzaniu danych osobowych, ktdra stanowi zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszen
zewnetrznych.

3. Do informacji, oktérych mowa w§ 7ust.2i3, zatacza sie informacje o przetwarzaniu danych
osobowych, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

§ 15. W celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym przez Burmistrza dostepu do spraw dotyczacych
zgtoszen zewnetrznych w EZD, przy ich procedowaniu korzysta sie z funkcji ,,Ochrona danych”.

Rozdziat 4. Ochrona sygnalisty

§ 16. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy, od chwili dokonania zgtoszenia,
pod warunkiem 7ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 17. 1. Procedowanie zgtoszen, wtym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby znim
powigzanej lub pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, atakze osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego, odbywa sie
z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposdb zapewniajacy integralnosc i ochrone tych danych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu osobom
nieposiadajgcym upowaznienia Burmistrza, chyba ze:

1) odbywa sie to za jego wyrazng zgodg lub

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, po uprzednim przestaniu sygnaliscie pisma
z wyjasnieniami powodéw ujawnienia jego danych osobowych, jezeli takie powiadomienie nie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sgdowemu.

§ 18. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

§ 19. 1. Sygnalista moze zgda¢ wydania zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze podlega on ochronie, o ktérej
mowa w rozdziale 2 ustawy.

2.Zadanie w przedmiocie wydania zaswiadczenia wnosi sie poprzez narzedzie teleinformatyczne
przeznaczone do obstugi zgtoszen, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

3. Zaswiadczenie wydaje sie nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zagdania w przedmiocie
jego wydania.

4. Wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do procedury zgtoszen zewnetrznych.
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Rozdziat 5. Sprawozdanie

§ 20. Za kazdy rok kalendarzowy petnomocnik ds. zgtoszen sporzadza sprawozdanie dotyczace zgtoszen
zewnetrznych zawierajgce dane statystyczne wskazane w ustawie. Sprawozdanie jest przekazywane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

FORMULARZ ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Dane sygnalisty

Imie i nazwisko

Adres poczty elektronicznej

Informacje dot. naruszenia prawa

Zgtaszane naruszenia prawa, zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) dotyczy:

Ckorupcji;

Cdzamdwien publicznych;

Custug, produktéw i rynkow finansowych;

Oprzeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

Ubezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

[bezpieczenstwa transportu;

Oochrony srodowiska;

Olochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego

Lbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

(zdrowia i dobrostanu zwierzat;

Ozdrowia publicznego;

Oochrony konsumentow;

Ulochrony prywatnosci i danych osobowych;

Obezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

Ointereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

Orynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy parnstwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych;

Okonstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Data naruszenia prawa
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Miejsce naruszenia prawa

Oznaczenie wystepujacego w
sprawie kontekstu
zwigzanego z praca (zgodnie z
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow)

Oznaczenie osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie
(jezeli znane s3 jej/jego dane)

Szczegoétowy opis naruszenia
prawa

Dowody i Swiadkowie

Zataczniki

Wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamosc!:

O TAK O NIE

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw, zgodnie z ktérym kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Data i podpis sygnalisty

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

PROTOKOL ZE SPOTKANIA
w sprawie zgloszenia informacji o naruszeniu prawa w dniu ..................

Dane identyfikujgce uczestnikow spotkania

Imie i nazwisko sygnalisty

Adres poczty elektronicznej

Imiona i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowe
pracownika/pracownikéw Urzedu

Informacje dot. naruszenia prawa

Zgtaszane naruszenia prawa, zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928) dotyczy*:

Ckorupcji;

[dzamowien publicznych;

Clustug, produktow i rynkéw finansowych;

Cprzeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

Obezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

Ubezpieczenstwa transportu;

Uochrony srodowiska;

Clochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego

Cbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

Lzdrowia i dobrostanu zwierzat;

Uzdrowia publicznego;

Oochrony konsumentow;

Oochrony prywatnosci i danych osobowych;

Obezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

Ointereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

Orynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

Okonstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
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Data naruszenia prawa

Miejsce naruszenia prawa

Oznaczenie wystepujgcego w sprawie
kontekstu
zwigzanego z pracg (zgodnie z art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw)

Oznaczenie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
(jezeli sygnalista posiada takie informacje)

Szczeg6towy opis naruszenia prawa

Dowody i sSwiadkowie
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Zataczniki

Protokot zostat odczytany sygnaliscie.

Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosc!:
[ TAK I NIE

Sygnalista zostat pouczony o tresci z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie
z ktérym kto dokonuje zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

I TAK OO NIE

Podpisy

Podpis sygnalisty

Podpis pracownika
sporzadzajacego protokét

Burmistrz Miasta i Gminy Kundéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury przyjmowania przez Burmistrza

Miasta i Gminy Kundw zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan naprawczych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osobowe Informacja o podjetych
osoby, ktorej dziataniach nastepczych
dotyczy zgtoszenie (w tym o niepodejmowaniu

dalszych dziatan zgodnie z art. 40
ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928))

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia

Data
zakonczenia
sprawy

Informacja o
szacunkowej
szkodzie majatkowej
oraz odzyskanych
kwotach w wyniku
postepowan dot.
naruszen prawa
bedacych
przedmiotem
zgtoszenia

Burmistrz Miasta i Gminy Kunéw
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Zatgcznik Nr 4 do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg przepiséw art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. 2 2018 r.
Nr 127, str. 2 oraz z 2021 r. Nr 74, str. 35.), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy o zasadach przetwarzania
danych osobowych i prawach z nimi zwigzanych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jestBurmistrz Miasta iGminy
w Kunowie, dziatajacy w imieniu Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, z siedzibg przy ul. Warszawskiej
45B, 27-415 Kundw. Z administratorem mozna sie skontaktowac w nastepujacy sposob: listownie na adres
siedziby administratora, e-mailem: urzad@kunow.pl, telefonicznie: 412613174;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych prosimy o kontakt zInspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng - adres
email: iod@kunow.pl, pisemnie na adres: ul. Warszawska 45B, 27-415 Kundéw Ilub telefonicznie:
412613174 wew. 68.3);

3) celem przetwarzania danych jest przyjecie iobstuga zgtoszenia zewnetrznego oraz podjecie dziatan
nastepczych;

4) dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) oraz z uwzglednieniem art. 9 ust. 2 lit. g RODO;

5) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

6) osoba, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane ma prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
¢) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania);

7)w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, mozliwe jest
whiesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pozostate informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
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1) podanie danych przez sygnaliste jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem niezbednym do przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych;

2) dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;
3) dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych;

4) zrédtem danych osobowych oséb, ktérych zgtoszenie zewnetrzne dotyczy jest sygnalista w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa.

Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem zewnetrznym.
Dostep do danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie posiadajg upowaznieni przez
Administratora pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie zobowigzani do zachowania w tajemnicy
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ponadto dane osobowe mogg by¢ udostepnione
wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa, tj. organy
wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajagce na zlecenie organéw wtadzy
publicznej, w zakresie iw celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujagcego prawa. Dane
osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych
osobowych na postawie zawartej umowy lub porozumienia zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 5 do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg przepiséw art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. 2 2018 r.
Nr 127, str. 2 oraz z 2021 r. Nr 74, str. 35.), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy o zasadach przetwarzania
danych osobowych i prawach z nimi zwigzanych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jestBurmistrz Miasta iGminy
w Kunowie, dziatajacy w imieniu Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, z siedzibg przy ul. Warszawskiej
45B, 27-415 Kundw. Z administratorem mozna sie skontaktowac w nastepujacy sposob: listownie na adres
siedziby administratora, e-mailem: urzad@kunow.pl, telefonicznie: 412613174;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych prosimy o kontakt zInspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng - adres
email: iod@kunow.pl, pisemnie na adres: ul. Warszawska 45B, 27-415 Kundéw Ilub telefonicznie:
412613174 wew. 68.3);

3) celem przetwarzania danych jest udzielenie odpowiedzi na korespondencje kierowang do Burmistrza
Miasta i Gminy Kundw, ktéra nie moze zostac¢ zakwalifikowana jako zgtoszenie zewnetrzne w rozumieniu
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

4) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze;

5) osoba, ktérej dane osobowe s3g przetwarzane ma prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
c) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania);

6) w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa, mozliwe jest
whiesienie skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa);

7) podanie danych jest dobrowolne, jednakze stanowi warunek niezbednym do udzielenia odpowiedzi na
kierowang korespondencje;

8) dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;
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9) dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 6do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

ZASWIADCZENIE

Zaswiadcza Si€, 2€ PaNi/Pan ....eceoceieeeeeeeereee e reee et st e podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) od dnia
dokonania zgtoszenia zarejestrowanego pod numerem: .................. , tj..od dnia ................

Przedmiotowa ochrona dotyczy zakazu podejmowania dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem, w tym takze préb lub grézb zastosowania takich dziatan.

Niniejsze zaswiadczenie wydane zostato na zgdanie sygnalisty, zgodnie zart.217 § 1i2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z2024r. poz.572) w zwigzku
z art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 7 do Procedury przyjmowania przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan naprawczych

Pan/Pani

[dane do kontaktu]
INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem z dnia
[data zgtoszenial, zarejestrowanym pod numerem ...........ccccceenneen. [numer zgtoszenial],

........................................................................................................................................................ [krotki opis
przedmiotu zgtoszenial,
informuje, Ze zostaty podjete NAastEPUJICE CZYNNOSCI: ...uecviviriireiriiciie ettt st ee st st st ses e e e s sbeae e e s eanes
[opis podjetych czynnosci np. przestuchanie oséb wskazanych jako swiadkowie w zgtoszeniul/
planowane jest podjecie NastEPUJGCYCH CZYNNOSCI: coouviiie it e e e eebte e e e e ebreeeeeeanens

[opis planowanych czynnosci np. przestuchanie osob wskazanych jako swiadkowie w zgtoszeniu].

Celem podjetych/planowanych CZYNNOSCE JESE: ....uiiuiiiiiiiiieiieecee ettt erre e s re e re e e s ae e sbe e st be e raeeares
[opisanie np. przestuchanie wszystkich wskazanych w zgfoszeniu 0sob, ktére mogqg miec¢ wiedze na temat

zgtoszonego naruszenia prawal.

czytelny podpis petnomocnika ds. zgtoszen

Burmistrz Miasta i Gminy
Kundéw

Lech todej
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) organ publiczny
ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, zgodng
z wymogami okreslonymi w rozdziale 4 niniejszej ustawy. Burmistrz Miasta i Gminy Kunéw zostat zobowigzany
do przyjmowania i weryfikowania zgtoszen zewnetrznych, a wiec informacji pochodzgcych od sygnalistow
0 naruszeniu prawa, o ktérym sygnalisci dowiedzieli sie w kontekscie zwigzanym ze Swiadczeniem pracy lub
ustug na rzecz podmiotéw prywatnych. Zgtoszenie zewnetrzne jest wiec informacjg o naruszeniu prawa
przekazywang przez sygnaliste do Burmistrza Miasta i Gminy Kundw, a dotyczacg naruszenia prawa, ktore
nie wystgpito w dziatalnosci Burmistrza, ale w miejscu pracy sygnalisty.

Wdrozenie niniejszej procedury ma na celu m.in. ochrone sygnalisty przed dziataniami odwetowymi
od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat on uzasadnione podstawy sadzi¢, iz informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia stanowi informacje o naruszeniu prawa.

W zwigzku z powyzszym, wdrozenie niniejszej procedury w sposdb kompleksowy wyczerpuje zobowigzanie
natozone ustawg, czynigc tym samym wydanie zarzadzenia uzasadnionym i koniecznym.
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