Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 280(438)24
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

§ 1. Niniejsza procedura dotyczy przyjmowania zgtoszed zewnetrznych

o naruszeniach prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz okresla tryb

postepowania z informacjami o naruszeniach prawa.

1)

2)

3)

4)

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie zwanym dalej procedurg jest mowa o:
organie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Pity;
urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Miasta Pity;
komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. Zgtoszen Zewnetrznych, powotang
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity, do ktérej zadan nalezy m. in.
przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych, dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen,
podejmowanie dziatan nastepczych, utrzymywanie kontaktu i przekazywanie
informacji sygnaliscie;
ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

§ 3. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracownik;

pracownik tymczasowy;
praktykant;

stazysta;

wolontariusz;

byty pracownik;

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

wykonawca;

podwykonawca;

akcjonariusz lub wspdélnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

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

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin;

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;
osoba fizyczna, ktéra w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informac;ji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
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 lub juz po ich ustaniu.

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z praca

i dotyczace:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;
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8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.

1-16.

§& 4. 1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze
sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego
jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Wzér
zaswiadczenia stanowi zafacznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajgcej sygnalisScie oraz osoby z nim
powigzane] zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci
karne;j.

5. Dokonanie zgtoszenia przez sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegdblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
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ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach.
W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej
mowa powyzej, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. Sygnalista wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeciethe miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados$c¢uczynienia.

7. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie
dokonuje zgtoszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Kto
dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 5. 1. Zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie w formie pisemnej:
1) listownie — na adres dla przesytek pocztowych: Prezydent Miasta Pity, plac Staszica 10,
64-920 Pita;

2) elektronicznie — na adres poczty elektroniczne;j: zgloszeniazewnetrzne@um.pila.pl.

2. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej (sygnalisty), tj.: imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja,
miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko sluzbowe
lub funkcja, miejsce pracy;

4) Opis naruszenia prawa oraz jego date;

5) wskazanie dowodow lub/i swiadkéw o ile wystepuja;

6) adres do kontaktu.

3. Zgtoszenie w miare mozliwosci winno by¢ ztozone na formularzu. Wzér formularza

zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
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§ 6. 1. Wptywajaca przesytka pocztowa ze zgtoszeniem zewnetrznym pisemnym,
skierowana na adres wskazany w § 5 ust. 1 pkt 1, powinna by¢ podwdjnie zakopertowana,
przestana w zaklejonej kopercie. Na kopercie zewnetrznej nadawca zamieszcza w widocznym
miejscu wyrazny dopisek: ,zgtoszenie zewnetrzne”. Na kopercie nie nalezy podawac zadnych
danych osobowych nadawcy, a przesytka sygnalisty powinna zosta¢ nadana w formie listu
zwyktego. Potwierdzenie otrzymania przesytki pocztowej ze zgtoszeniem zewnetrznym
pisemnym nastepuje wedtug zasady okreslonej w § 10.

2. Pracownicy kancelarii obstugujacej przesytki pocztowe, o ktérych mowa w ust. 1:

1) nie otwierajg i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawartosci przesytki pocztowej
ze zgtoszeniem;

2) umieszczaja na kopercie pieczatke wptywu i rejestrujg przesytke pocztowa
w rejestrze przesytek przychodzacych jako ,zgtoszenie zewnetrzne”, bez rejestracji danych
osobowych, jesli zostaty one jednak wpisane przez sygnaliste;

3) przekazujg za potwierdzeniem przesytke pocztowg w stanie nienaruszonym bezposrednio
do rak cztonkowi komisji.

3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem zewnetrznym pisemnym nie zawiera na
kopercie dopisku, o ktérym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie

odpowiednio ust. 2.

§ 7. 1. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia zewnetrznego pisemnego na adres poczty

elektronicznej: zgloszeniazewnetrzne@um.pila.pl powinien zaszyfrowaé zawartos¢ przesyiki,

2. Tres¢ zgtoszenia zewnetrznego pisemnego nie powinna by¢ umieszczona
bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz w zatgczonym do tej wiadomosci
zaszyfrowanym pliku.

3. Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki ze zgtoszeniem

zewnetrznym pisemnym, dokonywanym na adres: zgloszeniazewnetrzne@um.pila.pl stanowi

zatgcznik nr 3 do procedury.
4. Dokonujgc zgtoszenia zewnetrznego pisemnego, o ktérym mowa w ust. 1-3,
sygnalista przekazuje cztonkowi komisji hasto do otwarcia zaszyfrowanej zawartosci przesyiki

telefonicznie pod nr 539 148 132.
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§ 8. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da sie w sposdb

jednoznaczny zidentyfikowac¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, pozostajg bez rozpatrzenia.

§ 9. 1. Jezeli zgloszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten obowigzany jest do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej zgtoszenie dotyczy;
2)niezwtocznego  przekazania  zgtoszenia upowaznionemu cztonkowi komisji  bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
2. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete

za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz okreslono w § 5.

§ 10. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz komunikowania sie z sygnalista, a takie do przetwarzania danych
osobowych o0sdéb zgtaszajgcych naruszenia, osdb, ktdrych dotyczy zgtoszenie oraz innych
0sbéb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg procedury upowaznieni sg
wytgcznie pracownicy powotani, odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity, w skiad

Komisji ds. Zgtoszent Zewnetrznych.

§ 11. 1. Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wptynieciu do organu sg
wstepnie weryfikowane przez upowaznionych cztonkdéw Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych.
Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste. Wzér informacji o przekazaniu

zgtoszenia do organu wtasciwego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.
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3. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, organ odstgpi od
przekazania zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
Wz6r informacji o odstgpieniu od przekazania stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

4. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowaéd
sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa
w szczegdlnosci na dopuszczalno$é wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminéw
ani na tresc rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia postepowania.

5. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie
dalsze kroki w celu zbadania sprawy ipodjecia dziatan nastepczych. W uzasadnionych
przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ moze przekazaé
zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2)innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. W przypadku przyjecia zgtoszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez
sygnaliste adres kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Wzor informacji o przyjeciu
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

7. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrdcic sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informac;ji lub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

8. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje

wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
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informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od
innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia
- pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Wzér informacji
o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.

10. W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

11. Organ przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. Wzér informacji zwrotnej
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej procedury.

12. Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajgcego. Wzdr informacji ostatecznej stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej procedury.

13. Zasady udzielania sygnalistom informacji zwrotnych zostang ustalone przez
Komisje ds. Zgtoszen Zewnetrznych.

§ 12. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 11, rejestrowane sg przez cztonkdw Komisji
ds. Zgtoszen w Rejestrze Zgtoszen Zewnetrznych, ktérego wzdr stanowi zafacznik
nr 10 do niniejszej procedury.

2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposdb wytgczajgcy mozliwosé dostepu do
niego 0séb innych niz cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen.

§ 13. Przepisy procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na
trzy lata.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz przepisy
ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

W Z. PREZYDENTA MIASTA

/-/ Monika tukomska
Zastepca Prezydenta
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Zatgcznik nr 1
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

ZASWIADCZENIE O OCHRONIE PRZED DZIAtANIAMI ODWETOWYMI

Na podstawie art. 6 i art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

w zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana

w dniu zgtoszeniem zewnetrznym zarejestrowanym w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych pod nr zaswiadcza sie, ze

Pani/Pan
od dnia podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, okreslonej

w przepisach rozdziatu 2 przywotanej wyzej ustawy.

Pita,

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

Prezydent Miasta Pity
plac Staszica 10
64-920 Pita

ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Informacje podane w formularzu objete sg zasadg poufnosci.
Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura
Zgtoszen zewnetrznych, dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity

w zaktadce ,Zgtoszenia Zewnetrzne”.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.

Zgtoszenie moze dotyczyé dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
majgcego na celu obejscie prawa. Informacja o naruszeniu zostata uzyskana przez
zgtaszajagcego (sygnaliste) w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, lub w ktérym
sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista

utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ sie w kontekscie zwigzanym z praca.
Przez kontekst zwigzany z prac rozumie sie przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie

prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
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ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia

dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgtoszenia dokonujesz

1)

Korupcja

2)

Zamowienia publiczne

3)

Ustugi, produkty i rynki finansowe

4)

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

5)

Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos$é z wymogami

6)

Bezpieczenstwo transportu

7)

Ochrona srodowiska

8)

Ochrona radiologiczna i bezpieczenistwo jagdrowe

9)

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

10)

Zdrowie i dobrostan zwierzat

11)

Zdrowie publiczne

12)

Ochrona konsumentow

13)

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

14)

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

15)

Interesy finansowe Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16)

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

17)

Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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2. OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJACEJ ZGtOSZENIA)

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja, miejsce pracy)

(adres do kontaktu, np. adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej.

Uwaga! Podanie danych do kontaktu jest dobrowolne lecz w przypadku nie podania danych do kontaktu organ nie bedzie miat mozliwosci
przekazania informacji o podjetych dziataniach, w tym nie zrealizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40

ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o sygnalistach; np. nie udzieli informacji wrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swdj status jako osoby zglaszajacej naruszenie

w kontekscie zwigzanym z praca

1) pracownik

2) pracownik tymczasowy

3) praktykant

4) stazysta

s)wolontariusz

6) byty pracownik

7) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

g)osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej

9) przedsiebiorca

10) prokurent

11) wykonawca

12) podwykonawca

13) Akcjonariusz lub wspdlnik

14)Inny (nalezy opisa¢ kim jest osoba zgtaszajgca i opisa¢ kontekst zwigzany

z pracg)
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3. OSOBA, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazaé osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, wskazac jej imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcje)

4. W JAKIM MIEJSCU DOSZtO DO NARUSZENIA

Naruszenie miato miejsce w:

(nalezy wskazac siedzibe jednostki organizacyjnej - nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto,
lecz istnieje prawdopodobienstwo, ze dojdzie)

5. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie miato miejsce w dniu:

(nalezy wskaza¢ date, godzine - nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje prawdopodobienstwo, ze dojdzie)

6. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

Naruszenie polegato na:

(nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktére miaty miejsce,
w przypadku gdy jest prawdopodobne, ze do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisac okolicznosci i prawdopodobienstwo,
ktére wskazuje, ze do zdarzenia moze dojs¢)
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7. WSKAZANIE DOWODOW
Wskazanie dowoddw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania

dowoddéw nalezy je zatgczyé

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy dysponuje takimi dowodami)

8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkdw naruszenia

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do swiadkéw, wowczas nalezy podad imie i
nazwisko, dane kontaktowe $wiadka, stanowisko stuzbowe lub funkcje, miejsce pracy)

9. DODATKOWE INFORMACIJE

Czy zgtaszates$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

Jesli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?

Czy otrzymates odpowiedz na zgtoszenie? Jezeli otrzymates odpowiedz na zgtoszenie jaka ona

byta?

(podpis zgtaszajgcego)
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 13 RODO*
wobec sygnalisty dokonujacego zgtoszenia zewnetrznego

Administrator danych osobowych
Administratorem Panistwa danych osobowych bedzie Prezydent Miasta Pity z siedzibg w Urzedzie Miasta Pity przy placu
Staszica 10.
Mozna sie z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposdb:
1. listownie: plac Staszica 10, 64-920 Pita
2. przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie: https://bip.pila.pl/elektroniczna-skrzynka-
podawcza.html

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D). Mozna sie z nim kontaktowaé poprzez Elektroniczng Skrzynke
Podawczg Urzedu lub e-mailem na adres: ido@um.pila.pl. Do inspektora ochrony danych nalezy kierowa¢ wytgcznie sprawy
dotyczgce przetwarzania Panstwa danych przez Administratora, w tym sprawy dotyczace realizacji praw w zakresie dostepu
do swoich danych, ich sprostowania, usuwania, ograniczenia przetwarzania, czy sprzeciwu na ich przetwarzanie.

Cele i podstawy przetwarzania
W celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen zewnetrznych, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, bedziemy przetwarza¢ Paristwa dane osobowe na podstawie ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych:
1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;
2) art. 6 ust. 1 lit. a — przetwarzanie danych osobowych sygnalisty bedzie realizowane na podstawie wyraznej zgody
sygnalisty, po spetnieniu prawnych przestanek;
w przypadku wskazania w zgtoszeniu danych szczegélnej kategorii:
3) art. 9 ust. 2 lit. b — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkdw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy;
4) art. 9 ust. 2 lit. g — przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym;
w przypadku wskazania w zgtoszeniu danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa:
5) art. 10 RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami, do ktdrych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowych bedg strony i uczestnicy postepowan lub podmioty,
ktére uprawnione sg do ich otrzymana na mocy przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywac Paristwa dane osobowe co do zasady przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, a w wyjatkowych
sytuacjach zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 8 ust. 4, ust. 8-10 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Prawa 0sdb, ktérych dane dotyczg

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania
(poprawiania) swoich danych, jesli sa btedne lub nieaktualne, a takze prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie
danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej; prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych; prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Skorzystanie przez osobe, ktdrej dane dotycza z przystugujacych jej uprawnien jest mozliwe wytgcznie po
spetnieniu przestanek okreslonych prawem. Na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych majg Parnistwo prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2; 00-193
Warszawa.

Podanie danych przez sygnaliste
1) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajgcych
z przepisOw ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrong wynikajgca z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistéw;
2) w przypadku adresu do kontaktu, jest konieczne do realizacji obowigzkdw  ustawowych
w zakresie udzielania informacji sygnaliscie. Brak podania takich danych uniemozliwia realizacje obowigzkow

1 Rozporzadzenie 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 Dz. Urz. UE — 4.5.2016 z pdzn. zm.).
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dotyczacych przekazywania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotnych na dotyczacych
zgtoszenia.
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Zatgcznik nr 3
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesytki ze zgtoszeniem zewnetrznym
dokonywanym na adres: zgloszeniazewnetrzne@um.pila.pl

Hasto do zaszyfrowanych plikéw powinno charakteryzowaé sie odpowiednia ztozonoscia
i stanowié¢ kombinacje wielkich i matych liter oraz cyfr i symboli.

Formularz zgtoszenia zewnetrznego wraz z dowodami zamieszcza sie w zatacznikach do
wiadomosci w odrebnych plikach. Za pomoca prawego przycisku myszki, klikamy na wybrany
plik, klikamy na zaktadke 7-Zip i klikamy ,,Dodaj do archiwum”.

B formularz zgloszenia reunstronean 26,11 2024 14:51 R 0 KE
Otwérz |
Nowy
Drukuj
T-Iip ? Otwdrz archiwum
(8] Skanuj za pomacg pregramu ESET Endpoint Antivirus Otwérz archiwum >
Opcje zaawansowane Y Wypalkuj pliki..
Wypakuj tutaj
12 Udostepni : ;
Wypakuj do "formularz zgloszenia zewnetrznegol
Otworz za pomocg h o
Testuj archiwum
Udziel dostgpu do ? Docaj do archivum..,
Przywréé poprzednie wersje Skompresuj i wyslij e-mailem...
Wyélij do S Docaj do “formularz zgloszenia zewnetrznego. 77"
n Skompresuj do "formularz zgloszenia zewnetrznzgo.7z" | wyslij e-mailem
Wytri ) _
- Docaj do "fermularz zgloszenia zewngtrznego.zin”
opiu|
s Skompresu) do "formularz zgloszenia zewnetrznzgo.zip" | wysli e-mailem
Utwirz skrit CRC SHA >
Usun

ZmieA nazwe

Wiasciwosd

W opcji ,,Szyfrowanie” wprowadzamy hasto, ponownie wprowadzamy hasto i zatwierdzamy
przyciskiem ,, OK”.

Dodaj de archiwum x

Archiwum: < Users'syiwia drag\Deskton‘zgloszenie’.

zgloszenie zewnetrzne. 7z ~
Format archiwum: Tz ~ Tryb aktualizacii Dodaj i zamien pliki ~
Stopier kompresji: 5 - Nommalna ~ Tryb dciedek: Wagledne sciezki ~
Metoda kompresji: * LZMAZ v Opcje

[ Utwérz archiwum SFX

Rozmiar slownika 16 MB ~

[] Kompresyj pliki wspétdzielone
Rozmiar slowa 32 e frBliki po skompresowaniu
Rozmiar bloku ciagltego: 2GB ~

Szyfrowanie

Liczba watkdw: 4 ~ Wprowad? haslo:
Uzycie pamieci dia kompresii — [ |
656 MB / 6440 MB / 8050 MB 80% a
Wprowad? ponownie hasto
Uzycie pamigci dla dekompresji: 18 MB | ‘
Rozmiar wolumindw (bajty):
| baty) | [[]Pokaz hasto
Metoda szyfrowania: AES-256 ~
Parametry
| | [ Zaszyfni nazwy plikéw
Opcje

s

Tak zaszyfrowane pliki przesytamy na adres: zgloszeniazewnetrzne@um.pila.pl
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Zatacznik nr 4
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

INFORMACJA O PRZEKAZANIU ZGtOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WASCIWEGO
DO PODIJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow informuje, ze organ po dokonaniu wstepnej weryfikacji ztozonego przez

Panig/Pana w dniu zgtoszenia zewnetrznego zarejestrowanego

w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr ustalit, iz dotyczy ono

naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta Pity.

W zwigzku z tym niniejsze zgtoszenie w dniu r. przekazano

do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych jakim jest:

(wskazac organ wtasciwy)

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 5
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

INFORMACIJA O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGtOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zwigzku z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow, informuje, ze organ po dokonaniu wstepnej weryfikacji

ztozonego przez Panig/Pana w dniu zgtoszenia zewnetrznego

zarejestrowanego w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr ustalit,

iz nie dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa.

Ustalono

(opisac ustalenia wstepnej weryfikacji)
Z tych wzgledow organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu,
ktory bytby wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Jednoczesnie informuje Panig/Pana, iz informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu

w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, a mianowicie

(wskazaé np., ze moze by¢ przedmiotem powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)
Pouczenie
Jednoczesnie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$é wniesionego podzniej Srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tresc

rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia postepowania.

(podpis osoby upowaznionej)

19z24



Zatacznik nr 6
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

potwierdzam przyjecie przez Prezydenta Miasta Pity zgloszenia zewnetrznego ztozonego

przez Panig/Pana

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja, miejsce pracy)

Zgtoszenie zostato przyjete w dniu i zarejestrowane

w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr

Jednoczesnie informuje, ze Prezydent Miasta Pity w zwigzku z dokonanym przez
Panig/Pana zgtoszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

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

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, tj. do dnia na adres do kontaktu podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 7
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

INFORMACIJA O NIEPODJECIU DZIAtAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,
informuje Panig/Pana, ze Prezydent Miasta Pity zdecydowat o nie podejmowaniu dziatan

nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym z dnia

zarejestrowanym w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr

dotyczacym

Uzasadnienie
Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zgtoszone naruszenie byto juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informacji na temat
naruszen prawa w poroéwnaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu
faktycznego i okolicznosci nie odbiegajg od przedstawionych we wczesniejszym zgtoszeniu.

Nie powotano zadnych nowych dowoddw.

Pouczenie:
W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym

zgtaszajacy naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 8
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

INFORMACIA ZWROTNA

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,

w zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana zgtoszeniem zewnetrznym z dnia

zarejestrowanym w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr , ktére

dotyczyto

Prezydent Miasta Pity informuje, ze zostaty podjete nastepujgce dziatania nastepcze:

Powodem podjecia tych dziatan byty nastepujgce ustalenia, ktére organ poczynit

podczas postepowania wyjasniajgcego

Uwaga! Jezeli organ nie podejmie zadnych dziatan nastepczych zapisy informacji zwrotne;j
beda miaty tres¢ adekwatng do sytuacji.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 9
do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatai nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie organu)

znak sprawy:

Pani/Pan

INFORMACJA O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH

Na podstawie art. 41 ust. 3 stawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

w zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana zgtoszeniem zewnetrznym z dnia

zarejestrowanym w rejestrze zgtoszen zewnetrznych pod nr , ktore

dotyczyto

informuje, iz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Prezydent Miasta Pity
stwierdzit, ze:
doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujgce dziatania

nastepcze:

1)
2)
3)

W wyniku, ktérych stwierdzono :

(podpis osoby upowaznionej)
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REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Rejestr prowadzony na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow:

Zatgcznik nr 10

do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity

Kwota
- odzyskana
Czy sygnaliscie ¥ .
. w wyniku
Informacja wydano . Czy zostata | Szacunkowa .
. . Dane osobowe Data . L . Data Uzasadnienie . ‘s postepowan
. Przedmiot naruszenia Dane osobowe , . . o podjetych zaswiadczenie , . . .. ., . | stwierdzona wartosc ,
Lp. | Nr zgtoszenia . osoby ktorej dokonania . . . . zakonczenia| niepodjecia dziatan dot. naruszen
prawa sygnalisty . . dziataniach | potwierdzajace, szkoda szkody
dotyczy zgtoszenie| zgloszenia . sprawy nastepczych . " . . prawa
nastepcze ze podlega majatkowa majatkowej
. bedacych
ochronie .
przedmiotem
zgtoszenia *
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

* o ile organ publiczny posiada te dane.
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