zatacznik nr do Zarzgdzenia Or 0052. 24 .2024 Wéjta Gm. Swietajno z dn. 22.11.2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych,

w Urzedzie Gminy Swietajno

§1. Postanowienia ogolne.

1

2.
3.

Procedura okresla zasady i tryb dokonywania przez sygnalistéw zgtoszeri zewnetrznych
dotyczacych naruszenia prawa.

Sygnalistg jest osoba zdefiniowana w ustawie.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o: dziataniu nastepczym, dziataniu odwetowym,
informacji o naruszeniu prawa, informacji zwrotnej, kontekscie zwigzanym z praca, naruszeniu
prawa, organie publicznym, osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, osobie powigzanej z sygnalista, podmiocie prawnym, podmiocie publicznym,
podmiocie prywatnym, ujawnieniu publicznym, zgtoszeniu, zgtoszeniu wewnetrznym, zgtoszeniu
zewnetrznym - nalezy rozumie¢ definicje w.w. okresleri, wskazane w ustawie.

§2. Przekazywanie zgtoszen.

Zgtoszenia dokonuje sie pisemnie, w postaci elektroniczne;j.

Zgtoszenia dokonuje sie na adres poczty elektronicznej sygnalista@swietajno.ug.gov.pl
Zgtoszenia dokonuje sie za pomoca formularza, ktérego wzér okreslony jest w zataczniku nr 1 do
niniejszej procedury.

Nie przyjmuje si¢ i nie rozpatruje sie zgtoszen dokonanych w inny sposéb i w innej formie niz
opisane w pkt.1-3.

Wydawanie dla sygnalisty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia jak réwniez zaswiadczenia na jego
zadanie, dot. potwierdzenia ochrony, nastepuje pisemnie, w postaci elektronicznej, na adres
wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu.

Forma pisemna oraz postac elektroniczna obowigzuje rowniez przy przesytaniu wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

Nie przyjmuije sie i nie rozpatruje sig zgtoszen anonimowych.

§3. TreSC zgtoszen, zasady rozpatrywania zgtoszen.

1.

N

Zgtoszenie naruszenia prawa dokonywane jest w zakresie wskazanym w ustawie, w sposob opisany

w § 2 pkt 2-3.

Zgtoszenia sg rozpatrywane zgodnie z zadaniami wskazanymi dla organu publicznego w ustawie.

W postgpowaniu ze zgtoszeniami po stronie urzedu biorg udziat wytgcznie osoby posiadajace

stosowne upowaznienia, wydane zgodnie z zasadami opisanymi w ustawie oraz przeszkolone.

W postepowaniu ze zgtoszeniami stosuje si¢ zasade ograniczonej dostepnosci do zgtoszen i nie

przekazywania ich tresci bez wyraZniej potrzeby, w szczegélnosci:

a. stosuje sie anonimizacje danych, odpowiednio do zachowania sensu tresci zgtoszenia i w
zakresie umoZzliwiajacym jego zbadanie,

b. zachowanie odpowiednich zabezpieczen technicznych, elektronicznych,

C. zachowania zasad etycznych, zw. z przestrzeganiem poufnosci, i in.

Przy rozpatrywaniu zgtoszen, w szczegblnosci przy weryfikacji naruszei prawa, dopuszcza sie

korzystanie z opinii prawnych, ekspertyz, itp., z zastrzezeniem odpowiedniego stosowania zasad z

pkt.4

Przy przyjmowaniu/ rozpatrywaniu zgtoszen - stosuje sie klauzule informacyjne, opisane w zatgczniku

nr 2 do niniejszej procedury.
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§4. Ochrona sygnalisty.

1.

2.

3.

Ochrona sygnalisty, zakazy dziatai odwetowych, zasady wtasciwe dla odszkodowar, zasady
odpowiedzialno$ci - sg opisane w ustawie.

W postepowaniu ze zgtoszeniami w urzedzie przestrzega sie zasad ochrony i poufno$ci wskazanych
w ustawie jak réwnieZ innych przepiséw, w szczegélnosci ochrony danych osobowych.

Urzad nie odpowiada za dziatania wtasne sygnalisty, prowadzace do ujawnienia jego tozsamosci
jak rowniez ujawnienia innych danych z tre$ci zgtoszenia, w szczegélnosci za dokonanie
zgtoszenia i udzielaniu do niego wyjasnie, dodatkowych informacii, itp. - w inny sposéb niz
opisany w 82 niniejszej procedury.

§5. Postanowienia koricowe.

1.

We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie obowigzujace
przepisy, w szczegdlnoSci ustawy wskazanej w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia,
przepisy o ochronie danych osobowych, i in.

Ocena i adekwatnos$¢ niniejszej procedury dokonywana jest pisemnie, raz na 3 lata. Projektu
oceny dokonuje pracownik na stanowisku Sekretarza Gminy i przedktada Woéjtowi do
zatwierdzenia.

Do przekazywania zainteresowanym informacji nt. niniejszej procedury upowaznieni s3
pracownicy na stanowiskach:

a. Sekretarza Gminy,

b. Inspektora Ochrony Danych (lub jego zastepcy) w urzedzie

Ustala si¢ wzory dokumentéw/formularzy :

informacji o przyjeciu zgtoszenia dla sygnalisty ~ zatacznik nr 3

informacji zwrotnej dla sygnalisty — zatgcznik nr 4,5

zaswiadczenia potwierdzajacego ochrong przystugujgca sygnaliscie - zatacznik nr 6
wezwania do udzielenia wyjasnien / dodatkowych informacji — zatgcznik nr 7

informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych — zatagcznik nr 8

rejestr zgtoszen zewnetrznych - zatgcznik nr9

informaciji dla sygnalistéw o ochronie danych osobowych - zatgcznik nr 10.
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zatacznik nr 1 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczychw
Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zatgczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swietajno,

z dnia 22 listopada 2024 .
FORMULARZ ZGLOSZENIA
Idata 2 3miejscowos¢ 4
°dane kontaktowe zgtaszajgcego e-mail Zinne
®rodzaj zgloszenia * (zaznaczyé wiasciwe): ‘wewnetrzne zewnetrzne

Hokreslenie zgtaszajgcego /Jumocowanie sygnalisty/ wg ustawy * (zaznaczyc wiasciwe):

1) pracownik

2) pracownik tymczasowy

3) osoba swiadczgca prace na innej

podstawie niz stosunek pracy, np. umowy

cywilnoprawnej

4) przedsighiorca

5) prokurent

6) akcjonariusz lub wspélnik

7) cztonek organu osoby prawnej
lub  jednostki  organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci
prawnej

8) osoba swiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy

9) staiysta

10) wolontariusz | 11) praktykant

12) funkcjonariusz*

13) zotnierz?

2wskazanie kontekstu z pracg * (zaznaczy¢ wiasciwe)

B tak

1 nie

I8 kré6tki opis kontekstu z 18
praca

Ydata zaistnienia nieprawidtowosci

18

°data powzigcia wiedzy o | %
nieprawidtowosci

2'miejsce zaistnienia | 2

#czy zostato zgtoszone? *(zaznaczy¢ wiasciwe)

2 tak % nie

?%do kogo zostato zgtoszone? | ¥

2 opis nieprawidtowosci

29 $wiadkowie

% jmie i nazwisko/oznaczenie

31

#imig i nazwisko/oznaczenie

33

35




3¢ informacje uzupetniajace* (zaznaczy¢ wiasciwe)

% podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

% niedopetnienie obowigzkéw lub naduZycia uprawnieri

% niezachowanie naleZytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

“ nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

“ naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

“inne

“ Oswiadczam, i mam Swiadomos$¢ mozliwych konsekwencji, zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

“ Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze

% pisemne potwierdzenia ztoZenia zgtoszenia * (zaznaczy¢ wiasciwe) “tak “ nie
4 Zatgczniki
1.
2,
3.
49
podpis

1 - w rozumieniu art.1 ust.1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczeristwa Wewnegtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej StraZy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U.2023 1. p0z.1280, 1429 1834)

2-w rozumieniu art.2 pkt.39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 i 834)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem urzedu, moze zostac¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspaotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyZej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystapienia szkody po stronie urzedu/Gminy Swietajno - wzwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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zatacznik nr 2 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczychw
Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zatgczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Woéjta Gminy Swietajno,
z dnia 22 listopada 2024 r. - Klauzule informacyjne

2a. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty (wz6r):
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z przepiséw RODO ?, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Swietajno, z siedzibg w Urzedzie
Gminy Swietajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swietajno, numer telefonu/faxu (89)623 20 60 / (89)
623 2076, adres email: info@swietajno.ug.gov.pl reprezentowany przez Wéjta Gminy Swietajno.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z wyznaczonym przez
Wojta Gminy Swietajno Inspektorem Ochrony Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
mozliwy jest:

a. za posrednictwem adresu poczty elektronicznej: iod @swietaino.ug.gov.pl
b. pisemnie, na adres siedziby.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w celu realizacji zadanh zwigzanych z obstugg zgtoszerh.

b. art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.

4. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za
Pani/Pana wyrazng zgodg. Podanie danych jest dobrowolne.

5. Do ujawnienia Pani/Pana danych osobowych moze dojéé, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonainym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnoéci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane odrebnym
administratorom, to jest wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatafi nastepczych.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: 00-193 Warszawa, ulica Stawki 2) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
przez Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakie niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Anonimowe zgtoszenia bedg odrzucane.

1 Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.).



2b. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie od
sygnalisty (wzor) :

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie od
sygnalisty

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z przepiséw RODO 2, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Swietajno, z siedziba w Urzedzie Gminy
Swietajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swietajno.

2. W sprawach zwiazanych z achrona danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem QOchrony
Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest:
a. za posrednictwem adresu poczty elektronicznej: iod@swietajno.ug.gov.pl
b. pisemnie, na adres siedziby.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty (nalezy
uzupetni¢ zgodnie ze stanem faktycznym) - jako dane osobowe dotyczace osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, rozumianej, jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, to jest (natezy podaé dane sygnalisty, jezeli sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw) .

6. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za
Pani/Pana wyraZng zgoda.

7. Do ujawnienia Pani/Pana danych osobowych moze doji¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady.

8. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

9. Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora {np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, to jest
witasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatani nastepczych.

10. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informaciji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba,
Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

11. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
00-193 Warszawa, ulica Stawki 2) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

2 Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 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 {(ogéIne rozporzadzenie o ochronie ddnych)

(Dz. Urz. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, s. 1, z péén. zm.).
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2c.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w

zgtoszeniu od sygnalisty (wzor):

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeclej wskazanej w
zgtoszeniu od sygnalisty

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z przepiséw RODO 3, informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Waéjt Gminy Swietajno, z siedzibg w Urzedzie Gminy
Swigtajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swigtajno.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowag sie z Inspektorem Ochrony
Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest:

a. za posrednictwem adresu poczty elektronicznej: iod@swietajno.ug.gov.pl

b. pisemnie, na adres siedziby.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 . poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszeri wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty (nalezy
uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym) - jako dane osobowe tak zwane osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Pani/Pan dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, to jest ( nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

Do ujawnienia Pani/Pana danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom Zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (na przyktad
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, to
jest wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatari nastepczych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoiczeniu postepowarn zainicjowanych tymi
dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit.
g RODO w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
00-193 Warszawa, ulica Stawki 2) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

3

Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).



2d. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty w przypadku ujawnienia
jego tozsamosci (wzor)

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty w przypadku ujawnienia
(w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z przepiséw RODO*, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Swietajno, z siedziba w Urzedzie Gminy
Swietajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swietajno

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest:

a. za posrednictwem adresu poczty elektronicznej: iod@swietajno.ug.gov.pl

b. pisemnie, na adres siedziby.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1lit. a RODO (zgoda na ujawnienie
tozsamosci), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszeri wewnetrznych, w tym
ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach, tozsamosci sygnalisty.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowaii zainicjowanych tymi
dziataniami.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepiséw prawa. Dane osohowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (na przyktad
dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, to
jest wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatai nastepczych, dane osobowe pozwalajace
na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub
wskazanym w zgtoszeniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania, oraz wycofania zgody
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci,
dane osobowe nie bedg udostepniane (od momentu wycofania zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres:
00-193 Warszawa, ulica Stawki 2) gdy uzna Pani, Pan, iz przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy prawa, w tym RODO.

4

Rozporzgdzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE. L. 2 2016 1. Nr 119, s. 1, z p62n. zm.).
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zatgcznik nr 3 do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczychw
Urzedzie Gminy Swigtajno, okreslonejw zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swietajno,
zdnia 22 listopada 2024 .

miejscowosé data

Pan / Pani

dane do kontaktu

Informacja o potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia

Na podstawie art.37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.p0z.928) ,
informuje, ze dokonane przez pana/pania zgtoszenie z dnia (data), zostato przyjete i zarejestrowane
pod numerem (numer zgtoszenia),

Jednoczesnie informuje, Ze tut. organ (nazwa) w zwigzku z tym zgtoszeniem podejmie dziatania
nastepcze, celem jego wyjasnienia, z zachowaniem nalezytej starannosci.




zatacznik nr 4 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczychw
Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wojta Gminy Swietajno,
Z dnia 22 listopada 2024 r.

miejscowosé data

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. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U.p0z.928) , w zwigzku z dokonanym przez Pana/Pania zgtoszeniem z dnia
(data}, zarejestrowanym pod numerem (numer zgtoszenia), ktére dotyczyto (krétki opis przedmiotu zgtoszenia)
informuje, ze zostaty podjete nastepujace czynnosci (opis podjetych czynnosci, np. przestuchanie 0séb
wskazanych jako swiadkowie w zgfoszeniu)/planowane jest podjecie nastgpujacych czynnosci (opis planowanych
czynnosci np. przestuchanie aséb wskazanych jako swiadkowie w zgtoszeniu).

Celem podjetych/planowanych czynnos$ci jest (opisanie - np. przestuchanie wszystkich wskazanych w
zgloszeniu 0sob, ktére moga miec wiedze na temat zgtoszonego naruszenia prawa)

Il



zatacznik nr 5 do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczychw
Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zatgczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swietajno,
z dnia 22 listopada 2024 r.

miejscowost data

Pan/ Pani

dane do kontaktu

Informacja zwrotna dla sygnalisty - o wyniku dziatai nastepczych

Na podstawie art.41 ust.3 pkt.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.p0z.928) , w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia (data),
zarejestrowanym pod numerem (numer zgtoszenia), ktére dotyczyto (krétki opis przedmiotu zgtoszenia)
informuje, ze po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego, tut. organ (nazwa) stwierdzit, ze
doszto / nie doszto* do naruszenia prawa.

W ramach postgpowania wyjasniajacego organ przeprowadzit nastepujace dziatania nastepcze
(wskazanie przeprowadzonych czynnosci, np. przestuchanie 0séb wskazanych w zgtoszeniu jako swiadkowie)

*- wybraé wtasciwe



zatgcznik nr 6 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swietajno,
z dnia 22 listopada 2024 r.

miejscowos¢ data

Pan/ Pani

dane do kontaktu

Zaswiadczenie potwierdzajace ochrone przystugujaca sygnaliscie

Na podstawie art.38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.p0z.928) , w
zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia (data), zarejestrowanym pod numerem
(numer zgtoszenia), potwierdzam, ze podlega Pan/Pani ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2
W.w. ustawy.

Ochrona dotyczy w szczegdlnosci zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatar odwetowych, a
takze uzyskania innych srodkéw ochrony prawnej, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.



zatacznik nr 7 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczychw
Urzedzie Gminy Swigtajno, okreslonej w zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swietajno,
z dnia 22 listopada 2024 r.

miejscowo$c data

Pan / Pani

dane do kontaktu

Wezwanie do udzielenia wyjasnien oraz/lub dodatkowych informacii

Na podstawie art.39 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.p0z.928),
W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia (data), zarejestrowanym pod numerem
(numer zgioszenia), ktore dotyczyto (krétki opis przedmiotu zgtoszenia) , zwracam si¢ z prosba o udzielenie
nastepujacych informacii: (opisanie faktéw, wskazujgcych na naruszenie prawa, poprzez informacje o czasie
miejscu, czestotliwosci dziatari, okolicznosci towarzyszacych tym dziataniom, wskazanie $wiadkow zdarzenia,
posiadajacych wiedzg o opisanym naruszeniu prawa, wskazanie dowoddw, miejsc gdzie sie znajduja, itp., potwierdzenie
Spetniania definicji sygnalisty, wskazanej w ustawie, wskazanie dziedziny prawa, zgodnie z ustawa, uzupetnienie
formularza zgtoszenia, itp. )

Organ (nazwa) wnosi, by informacje/uzupetnienia zostaty dokonane w terminie (ilos¢ dni roboczych od
dnia odebrania niniejszego wezwania, lub do okreslonej daty)



zatacznik nr 8 do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych w
Urzedzie Gminy $Swietajno, okreslonej w zataczniku do Zarzgdzenia Or 0050.24.2024 Wéjta Gminy Swigtajno,
z dnia 22 listopada 2024 .

miejscowosé data

Pan/ Pani

dane do kontaktu

Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych

Na podstawie art.40 ust.2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.p0z.928)
w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia (data), zarejestrowanym pod numerem
(numer zgtoszenia), ktore dotyczyto (krétki opis przedmiotu zgtoszenia) informuje, ze tut. organ (nazwa)
zdecydowat ,by nie podejmowa¢ dziatan nastepczych.

W uzasadnieniu powyzszego podajemy, ze: opisane w zgtoszeniu naruszenie byto juz przedmiotem
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie zawiera istotnych nowych informacji, w

poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem/stan faktyczny i przedtozone dowody sg takie same jak we
wczesniejszym zgtoszeniu/ .



zatgcznik nr 9 do procedury przyjmowania zgtoszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych w Urzedzie Gminy Swietajno,

okreslonej w zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wdjta Gminy Swietajno, z dnia 22 listopada 2024r.

Sereresesni e e eeseee (PIECZEE/OZNACZENIE OFZANU)

Rejestr zgtoszern zewnetrznych

numer przedmiot dane dane osobowe data dziatania wydanie data niepodjecie szacunkowa kwoty
zgtoszenia | naruszenia prawa osobowe osoby, ktérej zgtoszenia nastepcze zaswiadczenia zakoniczenia dziatan szkoda odzyskane
sygnalisty dotyczy sprawy nastepczych majatkowa
zgtoszenie







zatacznik nr 10 do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Swietajno, okreslonej w zataczniku do Zarzadzenia Or 0050.24.2024 Wdéjta Gminy
Swigtajno, z dnia 22 listopada 2024 .

Informacja dla sygnalistéw o zasadach ochrony danych osobowych

(art.48 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.p0z.928)

1. Ochrona poufnosci.
Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby upowaznione.
2. Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych ustalanie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowat osoby
wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste ( w ramach realizacji obowiazku
informacyjnego z art.14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119 str.1 z pozn.zm.) - dalej RODO, lubw
ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

3. Wyjatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa, w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad,
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

4. Niezbednos¢ i minimalizacja

Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewtl. dziatania nastepczego.

5. Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktére przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe S9 usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia czesC akt postepowar przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Administrator zbiera dane tylko w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewtl.
dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane, nie poéZniej niz po uptywie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Informowanie 0s6b wskazanych w zgtoszeniu.

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, na
podstawie art.14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wytaczeniem informacji o



zrodle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazit wyraZzng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

7. Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych.

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych os6b wskazanych w zgtaszeniu lub oséb,
ktorych dotyczy zgtoszenie, z wytagczeniem informac;ji o Zrédle danych osobowych, chyba, Zze sygnalista
nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy atbo wyrazit wyrazna zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

8. Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgtosze zewngtrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz dokumenty zwigzane
z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po
zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sadowoadministracyjnych.

9. Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystodci z art.5 ust.1 lit.a) RODO) ,

2) zbierane w konkretnych wyraZnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposéb
niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art.5 ust.1 lit.b) RODO),

3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego, co niezbedne (zasada minimalizacji z art.5 ust.1 lit.c)
RODO),

4) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust.1 lit.d) RODO),
5) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie
dtuzszy niz niezbedny do celdéw przetwarzania (zasada ograniczenia przechowywania z art. 5 ust.1 lit.f)
RODO),

6) przetwarzane w spos6b zapewniajacy odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych (zasada
integralnosci i poufnosci z art. 5 ust.1 lit.e) RODO),

10. Realizacja obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty
(tre$¢ obowiazku informacyjnego - klauzule informacyjne)

i



