ZARZADZENIE NR OR.120.0106.2024
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 16 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024,
poz. 609 z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

Wojt Gminy Pawtowice
zarzadza

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz Urzedu Gminy Pawtowice, ustalam
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen
naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie zjej
przepisami. Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pawtowice.

§ 4. Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci osobom wykonujgcym prace na rzecz Urzedu Gminy
Pawtowice poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, przestanie poprzez System Obiegu

Dokumentéw oraz zamieszczenie na wewnetrznej stronie internetowe;.

§ 5. Zarzadzenie  wchodzi w zycie po uptywie 7 dni, od dnia podania go do wiadomos$ci, w sposéb
wskazany w §4.

Rozdzielnik

1. Pracownicy Urzedu Gminy.

2. Rejestr zarzadzen.

Wojt Gminy Pawtowice

Joanna Smieja
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr OR.120.0106.2024
Wojta Gminy Pawtowice
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

g1

Przez uzyte - w wewnetrznej procedurze dokonywania zgltoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg - okreslenia rozumie

sie:

1) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) Urzad - Urzad Gminy Pawtowice;

3) Wajt - Wajt Gminy Pawtowice;

4) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktéore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

5) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

6) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

8) kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, lub
petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

10)osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zostac¢ ujawniona;

11)osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, ktora jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

12)osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym
pozyciu;

13)ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14)zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Wéjtowi/ informacji o naruszeniu
prawa;

15)zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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§2
Sygnalistag jest osoba fizyczna, ktora zgtasza Iub ujawnia publicznie informacje

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

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10)praktykant;

11)wolontariusz;

12)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa 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 i ich
rodzin;

13)zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§3

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

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 systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, 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 - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyltacznie, gdy Sygnalista ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi ona informacje o naruszeniu prawa. Swiadome
Zgtoszenie naruszenia, ktére nie miato miejsca rodzi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z art.
57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. Niezaleznie od skutkéw prawnokarnych opisanych powyzej, Sygnalista $wiadomie
dokonujacy Zgtoszenia naruszenia, ktére nie miato miejsca, moze podlegac
odpowiedzialnosci odszkodowawczej lub dyscyplinarnej w zwigzku 2z fatszywym
Zgtoszeniem.
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§4

1. Do przyjmowania zgtoszen oraz do prowadzenia dziatan nastepczych Wajt Gminy Pawtowice
upowaznit Sekretarza Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepce Wadjta Gminy.

2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia osobom wykonujgcym czynnosci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzanie do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

§5
1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenia wewnetrzne ustne, dokonywane mogg by¢ poprzez nastepujgce kanaty
zgtoszen:

a) na wniosek sygnalisty, zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania takiego
wniosku, osobiste bezposrednie spotkanie, z osobg wyznaczong do przyjmowania
zgtoszen i prowadzenia dziatan nastepczych, wymieniong w § 4 pkt.1. Zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgqcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez osobe wymieniong w § 4 pkt.1. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

b) telefonicznie — poprzez nienagrywang linie telefoniczng. Zgtoszenie jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, przygotowanego
przez osobe wymieniong w § 4 pkt.1. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

3. Zgtoszenia wewnetrzne pisemne, dokonywane mogg by¢ w postaci papierowej lub
elektronicznej poprzez nastepujgce kanaty zgtoszen:

a) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Pawtowice, ul. Zjednoczenia 60, 43-250
Pawtowice, z dopiskiem na kopercie, np. ,Zgloszenie naruszen prawa”, ,, do rak
wiasnych - Sekretarz Gminy”. W przypadku nie umieszczenia na kopercie
powyZzszeqo zapisu, nie zostanie zachowana poufnos$é¢ zglaszajacego. Na
kopercie nie umieszczamy adresu nadawcy,

b) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pawlowice.pl.

3. Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia wyraznie zgadza
sie na ujawnienie swojej tozsamosci.

§6

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny Iub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu,

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkdw.

3. Wzér karty informacyjnej wewnetrznej procedury zgtaszania, zamieszczonej w BIP, stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury. Wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi
zatacznik nr 4 do procedury.

4. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

87
1. Osoba wymieniona w § 4 pkt.1 przyjmuje zgtoszenie i dokonuje wpisu do Rejestru
zgtoszen, ktorego wzér stanowi zatqcznik nr 5 do niniejszej procedury.
2. Zapisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie jezeli:
a) zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przepiséw. Zgtoszenie
wowczas zostaje przekazane wg witasciwosci;
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b) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepiséw odrebnych,
w szczegodlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

3. W przypadku zgtoszenia, ktore nie podlega zapisom niniejszego regulaminu, zgodnie
z pkt. 2, zgtaszajacy zostaje o tym powiadomiony.

4. W przypadku przyjecia zgtoszenia, osoba wymieniona w § 4 pkt.1., niezwiocznie
powiadamia pracodawce o zgtoszeniu oraz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
powiadamia sygnaliste, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie. Wzdér powiadomienia stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszej procedury

5. Osoba wymieniona w § 4 pkt.1, przystepuje do dziatan nastepczych, tj. dziatan
podjetych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie  wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego. Osoba wymieniona w § 4 pkt.1 moze zwrécié sie, w razie potrzeby,
do zgtaszajacego o przekazanie dodatkowych wyjasnien/informacji/dokumentow.
Zgtoszenia sg weryfikowane z zachowaniem nalezytej starannosci w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6. W razie potrzeby dziatania nastepcze moggq by¢ prowadzone przez zespdt
upowaznionych osdb/ekspertéw/specjalistow w danej dziedzinie.

7. Uprawnienia o0so6b upowaznionych, w ramach prowadzonych dziatan nastepczych,
polegajg w szczegdlnosci na :

e dostepie do dokumentéw i danych jednostki;

e uzyskiwaniu przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych;

e uzyskiwaniu ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéow i zleceniobiorcéw
jednostki;

o dostepie do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

e konsultowaniu, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
zgtaszajqcym.

8. Jezeli podjete dziatania nastepcze, analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca do
oceny stanu faktycznego, a zarzuty wobec osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie sie nie
potwierdzajg, osoba, wymieniona w § 4 pkt.1, przygotowuje i przekazuje kierownikowi
jednostki protokdt, obejmujacy ustalony stan faktyczny.

9. Jezeli podjete dziatania nastepcze, analiza danych i dokumentdéw jest wystarczajaca do
oceny stanu faktycznego, a zarzuty wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wskazujg na
naruszenie prawa, osoba, wymieniona w § 4 pkt.1, przygotowuje i przekazuje
kierownikowi jednostki protokot, obejmujacy ustalony stan faktyczny oraz propozycje
Srodkéw jakie powinny by¢ zastosowane w wyniku stwierdzonego naruszenia.

10. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa mogg by¢ zastosowane w szczegdlnosci
nastepujace srodki:

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia

szkody, wyptacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego /stuzbowego;

e ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

o ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

e ziozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddw);

11. Wéjt Gminy okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Osoba,
wymieniona w § 4 pkt.1, monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.

12.Osoba, wymieniona w § 4 pkt.1, przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie, w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt
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4 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng

§8

1. Osoba, wymieniona w § 4 pkt.1, po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajq zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegajq
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

8§9

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnos$¢ i anonimowosé
danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§10

1. Wojt zapewnia Sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

2. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Wojt w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak
i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12 ust. 1;

2) zobowigzuje upowazniong osobe kierujacg komédrka kadrowg do monitorowania sytuacji
kadrowej sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw
przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania umowy 0 prace,
b) zmiany zakresu czynnosci,
c) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
d)degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji,
nieuzasadnione pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,
premii,

3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb posiadajgcych pisemne
upowaznienie w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§11

Przepisy § 9-10 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.
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§12

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sgdowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktdérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé szczegéty dotyczgce tego przetwarzania,
w mys| postanowien art. 13 i 14 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej
stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej procedury.

§ 13

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo do organu publicznego z pominieciem regut przewidzianych w niniejszej Procedurze,
a zastosowaniem regulacji szczegdlnych.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do organu publicznego
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie sygnalistéw.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne,
przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach -
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od tego dnia po uprzednim poinformowaniu
Sygnalisty o wydiuzeniu terminu z 3 miesiecy do 6 miesiecy dokonanym przed uptywem
terminu krétszego.

5. Zgtoszenia zewnetrzne mogg miec¢ charakter anonimowy albo umozliwiajacy identyfikacje
zgtaszajgcego. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest Rzecznik
Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne. Zgtoszen
mozna dokonywaé ustnie lub pisemnie; szczegétowe informacje dotyczace dokonywania
zgloszen zewnetrznych dostepne sg stronach internetowych organdéw centralnych oraz
organow publicznych. Organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne majg obowigzek zapewnié
poufnos¢ i integralno$¢ danych.

§ 14
Przepisy niniejszej procedury podlegajq przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedurg zastosowanie majq odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz 0Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1) - RODO.
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Zatacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Pawtowice, dnia ......cccceeuvvennnnee.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzadzenie

2] SRR ) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Pawtowice, dnia
Upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 3 oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz 928 ze zm.) upowazniam Panig/Pana Imie i nazwisko,
pracownika Urzedu Gminy Pawiowice w nazwa referatu/Stanowisko, do przetwarzania
danych osobowych, w formie tradycyjnej (na nosnikach papierowych) oraz elektronicznej (w
systemie informatycznym), w zwigzku z wykonywaniem zadan w ramach:

- przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

- podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej.

Upowaznienie jest wazne bezterminowo lub do odwotania.

Administrator danych

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci danych osobowych i informacji, do ktérych dostep
uzyskatam/em, w zwigzku z wykonywaniem zadan w ramach przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz/lub podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam/em te prace. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos$¢ osoéb (sygnalista, osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoba
trzecia wskazana w zgtoszeniu).

Osoba upowazniona
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Zatacznik nr 3 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

telefon: ...
e-mail: ........
hEtp //WWW. i

herb

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zglaszanie naruszen/ nieprawidlowosci

I. Podstawa Prawna

e Zarzadzenie nr..... .Wéjta

I1. Opis ogdiny

e kogo dotyczy, kto moze zgtaszac nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

III. Wymagane dokumenty

e w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatacznik do karty informacyjnej)

IV. Optaty

e brak

V. Termin zatatwienia sprawy

e nalezy podac termin - do trzech miesiecy

VI. Miejsce zatatwienia sprawy

e nalezy podac witasciwy adres, pokdj, pietro

VII. Godziny pracy

e nalezy podac godziny urzedowania

VIII. Jednostka odpowiedzialna

e nalezy podac jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie

IX. Uwagi

1.

2

Zgtoszenia wewnetrzne ustne, dokonywane mogg by¢ poprzez nastepujace kanaty zgtoszen:

a) na wniosek sygnalisty, zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku, osobiste
bezposrednie spotkanie, z osobg wyznaczong do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia dziatan
nastepczych, wymieniong w § 4 pkt.1. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe wymieniong w § 4 pkt.1.
Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

b) telefonicznie - poprzez nienagrywang linie telefoniczng. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, przygotowanego przez osobe wymieniong w
§ 4 pkt.1. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmmowy przez ich podpisanie,

Zgtoszenia wewnetrzne pisemne, dokonywane mogg by¢ w postaci papierowej lub elektronicznej poprzez

nastepujace kanaty zgtoszen:

a) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Pawlowice, ul. Zjednoczenia 60, 43-250 Pawtowice, z
dopiskiem na kopercie, np. ,Zgtoszenie naruszen prawa"”, ,, do rak witasnych - Sekretarz Gminy”.
W_przypadku nie umieszczenia na kopercie powyzszego zapisu, nie zostanie zachowana
poufnoséé zglaszajacego. Na kopercie nie umieszczamy adresu nadawcy,

b) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@pawlowice.pl.

Klauzula informacyjna — zatacznik do Karty
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Zatacznik nr 4 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

W EE NI NI NN NN NN E NN NN NN NN N NN EEEEEE

(nazwa jednostki)

1. Imie i nazwisko, adres korespondencyjny, adres poczty elektronicznej, numer telefonu
kontaktowego

2. 1] = [ Lo 1 ] o T LU Lo 8] o -

3. Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie?

1) etyki pracownikow

2) korupcji;

3) zaméwien publicznych;

4) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

5) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
6) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony srodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12) zdrowia publicznego;

13) ochrony konsumentow;

14) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

15) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

16) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

18) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informagji

o nieprawidtowosciach

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia

nieprawidtowosci
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7 Wskazanie ewentualnych $wiadkdéw

o s s e 1 . e,
wtadze)?

et S
o et s
. e s s, i s g

sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik nr 5 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

w EEEEEEEENEEEEEEEEENEEEENEEEENEEENEEEENEEEEEEEEEESR

(nazwa jednostki)

i podejmowania dziatan nastepczych

dane osobowe
Data osoby/komorki ~ .
Nr dokona Dane sygnalisty, organizacyjnej/jedno l_)ata . E— . Infor!naqa o Data
. . . P L potwierdzenia| przekazania podjetych z -
zglosze nia adres do kontaktu Przedmiot naruszenia stki niezbedne do ich . . . N : zakonczenia
L . . - " . przyjecia informacji dziataniach
nia zglosze | sygnalisty/ anonim identyfikacji, . . sprawy
. 2 zgloszenia zwrotnej nastepczych
nia ktorych dotyczy
zgltoszenie
1 2 3 4 5 6 72 8 9
Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. potwierdzenia przyjecia zgtoszenia; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgtoszenia
2 Propozycja fakultatywna, ustawa nie nakazuje zawarcia informacji nt. Daty przekazania informacji zwrotnej; ma stuzy¢ jednie do monitorowania realizacji zgtoszenia
12z 17
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Zatacznik nr 6 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez
............................................ ., dnia ............. dotyczace naruszen polegajacych na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Upowaznionego Podmiotu
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Zatacznik nr 7 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna
dla os6b zgtaszajacych naruszenie (Sygnalisty)

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119,
s.1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Pawtowice jest Woéjt Gminy Pawlowice z siedzibg w Urzedzie Gminy Pawtowice, ul.
Zjednoczenia 60, 43-250 Pawtowice, adres email: gmina@pawlowice.pl., tel. 32 47-56-300.

2. Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Pawifowice: adres
email: i.kielkowska@pawlowice.pl, nr tel. 32 47-56-312, adres ul. Zjednoczenia 60, 43-250
Pawtowice.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj.
wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w zwigzku z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz dyrektywag Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, w celu:

- przyjecia zgtoszenia,

- objecia ochrong przed dziataniami odwetowymi,

- podjecia dziatan nastepczych - dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia  (postepowanie  wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych, zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgfoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych);

- przekazania informacji zwrotnej na temat przyjecia zgtoszenia i podjetych dziatan
nastepczych.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbednoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4, Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Powyzszego
zapisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Odbiorcami mogg by¢ réwniez podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemodw
informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych.

Dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

5. Administrator danych po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego, podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
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Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator danych usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania.

Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa: prawo dostepu do danych osobowych, prawo do zadania sprostowania
(poprawiania) danych osobowych, prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo
do bycia zapomnianym), prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania — przy czym mozliwosé
(zakres i sytuacje) skorzystania z wymienionych praw uzalezniona jest od spetniania
przestanek okreslonych w przepisach prawa oraz podstawy prawnej i celu przetwarzania
danych osobowych.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw
prawnych wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji
dotyczacych tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrona wynikajacq z przepisow
Ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,
9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedag
profilowane.
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Klauzula informacyjna
dla swiadkéw, os6b wspomagajacych zgtoszenie i innych oséb powiazanych z
sygnalista i zgloszeniem

Zgodnie z art. 14 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119,
s.1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Pawtowice jest Wojt Gminy Pawtowice z siedzibg w Urzedzie Gminy Pawtowice, ul.
Zjednoczenia 60, 43-250 Pawtowice, adres email: gmina@pawlowice.pl., tel. 32 47-56-300.

2. Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy Pawfowice: adres
email: i.kielkowska@pawlowice.pl, nr tel. 32 47-56-312, adres ul. Zjednoczenia 60, 43-250
Pawtowice.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedgq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj.
wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w zwigzku z ustawq z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, w celu:

- przyjecia zgtoszenia,

- objecia ochrong przed dziataniami odwetowymi,

- podjecia dziatan nastepczych - dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacego przedmiotem
zgtoszenia (postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkéw
finansowych, zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych);

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbednosciq ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

4, Dane osobowe nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom. Powyzszego zapisu
nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady.

Odbiorcami mogg by¢ réwniez podmioty wspierajagce Administratora w realizacji zadan, w tym
zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemoéw
informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytacznie do
mozliwosci przechowywania tych danych.

Dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

5. Administrator danych po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego, podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator danych usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania.
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Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

6. Kategorie danych osobowych: imie, nazwisko, adres zamieszkania, miejsce pracy i inne
dane podane w zgtoszeniu, zwigzane z opisang sytuacjq;
7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu

nastepujace prawa: prawo dostepu do danych osobowych, prawo do zadania sprostowania
(poprawiania) danych osobowych, prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo
do bycia zapomnianym), prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania — przy czym mozliwosé
(zakres i sytuacje) skorzystania z wymienionych praw uzalezniona jest od spetniania
przestanek okreslonych w przepisach prawa oraz podstawy prawnej i celu przetwarzania
danych osobowych.

4, W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

5. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.
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