BURMISTRZ MIASTA [GMINY
MILOMLYN
woj. warmitisko-mazurskie

Zarzadzenie nr 219/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn
z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U.z 2024, poz. 1465) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam  procedure przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zatacznik do zarzadzenia
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych

Procedura przyjmowania zgltoszerh zewnegtrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych

Stownik pojeé
g1
Przez uzyte w procedurze przyjmowania Zzgtoszeri zewnetrznych oraz

podejmowania dziatart nastepczych - zwanej dalej procedurg — okresdlenia rozumie sie:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdre] nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

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

dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury;
informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczytw
procesie rekrutacji

lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie urmowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w konteksécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgce proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych | powodéw takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;
naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie praws;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej
pomMoc nie powinna zostaé ujawniona,
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9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita
sig naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze dodwiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstgpny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu;

11} ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

12} wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego - ustalanie czy zgtoszenie dotyczy
informacji
O haruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgloszenie dotyczy naruszeh w dziedzinie
wihasciwosci Burmistrza, a jezeli nie - ustalenie organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatar) nastepczych;

13) zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Burmistrzowi informacji o
naruszeniu prawa,

14) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928)

§2
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1} pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczgca prace na inne] podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce]
osobowosci prawnej;

8) osoba éwiadczaca prace pod nadzorem | kierownictwem wykonawcy,
podwykohawcy
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
Wewnegtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parfistwa, Paristwowe] Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wiezienne]

i ich rodzin;
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13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 1 marca 2022 r. ¢ obronie
Ojczyzny.

Przedmiot zgtoszenia
§3
Przedmiotem zgtoszenia zewnegtrznego moga byé dziatania lub zaniechania
niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejécie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczehstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transporty;

7) ochrony $rodowiska,;

8} ochrony radiclogicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnoséci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa 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 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16,

Role i zakres odpowiedzidinosci
§ 4
1. Burmistrz
1) gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgtoszeniem
nieupowaznionym osocbom,
b) zapewnia ochroneg poufnoéci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,
2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach
procedury.
2. Pracownicy wykonujagcy czynnosci w ramach procedury zobowigzani sg do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskali w
ramach przyjrmowania
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i weryfikacji zgtoszern lub podejmowania dziatain nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dotozenia
nalezyte] starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzerh, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia osdb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

4, Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Sekretarz oraz osoby
upowaznione imiennie, ktére realizujg zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywania wstepne] weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

3) dokonywanie oceny czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgtoszeniu s3
potrzebne
do jego dalszego procedowania, a w razie potrzeby — po konsultacji z Inspektorem
‘Ochrony Danych - usuwanie zbednych informacji przed przekazaniem do
dalszego postepowania,

4) anonimizowanie zgtoszen, jesli nie sa anonimowe do dalszego toku postgpowania
celem ochrony danych sygnalisty podczas dziatarh nastepczych

5) podejmowania dziatari nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

6) spetnienia obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z
syanalista, w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia Ilub
dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie moga byé w
posiadaniu sygnalisty;

7} informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego wg wiasciwosci
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan hastgepczych;

8) wydawania na Zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze
syghnalista podiega ochronie;

9} prowadzenia rejestru zgtoszer zewnegtrznych;

10) sporzgdzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania  zawierajgcege dane  statystyczne  dotyczace  zgtoszen
zewnetrznych;

11} prowadzenia na stronie BIP zaktadki ,zewnetrzne zgfoszenia nieprawidiowosct’,
zawierajgcej aktualne informacje w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci,
warunkéw objecia ochrona sygnalisty, trybie postepowania ze zgtoszeniami
zewnetrznymi;

12) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

13) zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowari.

14) Zabezpieczenie dokumentacji zgtoszerh przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym

15) Jezeli zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej za realizacje zadan okreslonych procedurg, jest ona wyfgczana z
przyjmowania zgtoszenia lub prowadzenia dziatai nhastgpczych, a tryb
rozpatrzenia zgtoszenia jest ustalany przez Burmistrza,

Kanaly zgtoszen
§5

1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
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3.

Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze byé¢ dokonane:

T)podczas spotkania z Sekretarzem badz osoba upowazniong w terminie 14 dni od
daty zgtoszenia takie] potrzeby . Zgtoszenie zostanie nagrane oraz zaprotokotowane i
przedtozone

do akceptacji sygnaliscie. Protokdt zostaje potwierdzony po jego podpisaniu przez
zgtaszajacego naruszenie prawa. '

Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne].

Zgtoszenia zewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 3 moga byé zgtaszane poprzez
dedykowane kanaty zgtoszen, w szczegdlnosci:

1) formularz internetowy znajdujacy sie na BIP w zaktadce zewnetrzne zgtoszenia
nieprawidtowoéci” oraz przestanie go na adres elektroniczny sygnalista@milomlyn.pl
2) wformie listownej na adres: Urzgd Gminy Mitomiyn, ul. Twarda 12, 14-140 Mitomityn
z dopiskiem na kopercie, np. ,zewngtrzne zgtoszenie nieprawidtowosci”

§6
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jednoznacznej identyfikacji, w tym adres
do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkow.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§7

Do przyimowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatafh nastepczych sa upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych
mowa w § 4 ust. 4.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznicnego pracownika,
pracownik ten jest zobowiazany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu,
Pracownik sekretariatu przekazuje zamknietg koperte z dopiskiem ,zewnetrzne

zgtoszenie nieprawidtowosci” bezposdrednio osobie wymienionej w § 4 ust. 4.

Rejestr zgioszen zewnetrznych

§8
1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane s3 przez pracownika, o ktérym
mowa
W § 4 ust. 4.

2. Rejestr zgtoszer zewnetrznych zawiera:
1) numer zgfoszenia;
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2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacjg o podjetych dziataniach nastepczych (w tym np. wskazanie organu
publicznego witasciwego do podjecia dziatarn nastepczych, do ktérego
zgtoszenie zostalo przekazane oraz date przekazania, date poinformowania
sygnalisty o przekazaniu zgfoszenia organowi publicznemu wiasciwemu do
podjecia dziatari nastepczych),

6} informacje o wydaniyu - na Zadanie sygnalisty - zaswiadczenia,
potwierdzajgcego
ze sygnalista podlega ochronie;

7) date zakoriczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatarh w zwigzku z ponownym
zgtoszeniem
tej samej nieprawidtowosci;

Etap weryfikacji i dziatan nastepczych
§9
1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4:
1) przyimuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:
a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie
naruszenia
hie jest w obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dziatania Burmistrza
przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz w
terminie 14 dni od dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30
dni, do organu wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, o czym informuje
sygnaliste;
b} zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy
naruszen
z zakresu dziatania Burmistrza - rozpatruje zgioszenie.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust,] pkt 2 lit.b) pracownik, o ktérym mowa
W § 4 ust. 4, podejmuje;
1) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliécie, jesli ten podat adres do kontaktu;
a) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pdiniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie
wystgpit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Burmistrz ma uzasadnione
podstawy sadzié, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie
tozsamosci sygnalisty,
b} informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey, a W
uzasadnionych przypadkach po wczesdniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6
miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego,
c) informacje o ostatecznym wyniku postepowar wyjasniajgcych, wszczetych na
skutek zgtoszenia zewnetrznego,
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d) zaswiadczenie {nie pdZniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zgdania
wydania zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu, Z zastrzezeniem § 10-11.

§10

W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej
przedmiotem wczeséniejszego zgtoszenia przez tege samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszernh w poréwnaniu z
wezesdhiejszym zgtoszeniem zewnetrznym pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze
nie podjaé dziatan nastgpczych. Informacja
o niepodjeciu dziatain nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest
sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym
fakcie nie informuje sig sygnalisty.

81
W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje sie od tego zadania.

§12
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, moze przekazal zgtoszenie
zewnetrzne jednostkom organizacyjnym lub innej jednostce, ktérej powierzono zadania
w drodze porozumienia.

Postepowanie ze zgtoszeniami anonimowymi
§13
Informacje o haruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w
rejestrze zgtoszen zewnegtrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona sygnalisty
§14

1. Od momentu dokonania zgtoszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osocbowych (poufnosé i anonimowos$é) oraz w zakresie dziatarh odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z
pracg oraz dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sgdzic
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.

4. Sygnalista moze wystapié z roszczeniem o zadoééuczynienie lub odszkodowanie z
tytutu dziatan odwetowych.

§15
1. Burmistrz zapewnia:
1) ochrone poufnoéci i tozsamosci sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,
2) wydawanie na Zzadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze
syghalista podlega ochronie.
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2.

Burmistrz, w przypadku sygnalisty, bedgcego pracownikiem urzedu lub dostawca
towarow

i ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, prébg lub
grozbg

ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;

ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inng;
niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia
umowy sprzedazy lub dostawy towardw, lub swiadczenia ustug, ktdrej strong jest
sygnalista; ’

nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

doprowadzeniu do ukarania osdb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
monitorowaniu | analizy uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktyczne] wramach
stosunku pracy,

w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej], uniemozliwianiu podnoszenia
kompetencji, nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w
formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiany warunkéw $wiadczenia pracy . W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatar zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej,
zobowigzany jest do podjecia dziatart uniemozliwiajacych pogorszenie sytuacji
faktycznej i prawnej sygnalisty.

816
Przepisy § 14-15 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia

oraz osoby powigzanej z sygnalista,

§17
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego,
przygotowawczego
i sadowo-administracyjnego.
Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z przyjgciem
zgtoszenia
lub podjeciem dziatah nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegdly dot. tego
przetwarzania,
w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstapienia
od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.
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Ochrona danych osobowych
§18

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatarh
nastepczych.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgioszenia, nie sg
zbieranse,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia

dia sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatarn hastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

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

Przepisy koncowe
§19
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja
odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw, przepisy
ustawy z 14 czerwca 1960 r, - Kodeks postepowania administracyjnego.
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Zatacznik nr1

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Milomiyn

(oznaczenie osoby zgtaszajgcej)

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

(adres osoby zgtaszajacej)

(adres email na ktéry nalezy
wystaé powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)

Zgloszenie

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomiyn

naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw

Nr zgtoszenia (wypetnia organ)

Czego dotyczy naruszenie prawa?

Dane osobowe sygnalisty

Status sygnalisty

Kto dopuscit sig naruszenia prawa

Na czym polegaja lub polegaty naruszenia
prawa

Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa
miaty miejsce

Czy powiadomiono o naruszeniu prawa
juz wezesniej? Jedli tak, to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje, ktére moga
okazacd sie pomocne w rozpatrzeniu
zgtoszenia

Uwaga: Oscba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
badz zadoscuczynienia za naruszenie ddbr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o ochronie sygnalistowy},

(kodpis osoky zglaszajacej)
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Zatacznik nr 2
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomiyn

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zewnegtrznego

(miejscowosc i data)

Burmistrz Miasta i Cminy Mitomiyn na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. Poz. 928), potwierdza przyjecie zgtoszenia
zewnetrznego.

Dane osoby dokonujacej zg’roszénie
zewnetrzne:

Dane kontaktowe:

Data dokonania zgtoszenia zewnetrznego:

Tresé zgtoszenia:

Nadany numer zgtoszenia w rejestrze:

(imieg i nazwisko oraz podpis osoby
upowaznionej do potwierdzania przyjgcia
zgloszenia zewnetrznego)
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Zatageznik nr 3
do Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatani
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Mitlomiyn

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

(pieczatka Gminy)
Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi
Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. 2 2024 r.p0z..928)} zaswiadcza sig, Z& Pan /Pani ...
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdziatu 2
powyze] przywotane] ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana. e

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

{mieiscowosd, data i podpis upowaznionej osohy)
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Zatgceznik nr 4

do Procedury przyjmowania zgtoszeih zewnetrznych oraz podejmowania dziatarA
nastepczych w Urzedzie Miasta i Cminy Mifomiyn

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn w sprawie
ustalenia procedury przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

Niniejszym oéwiadczam, ze zapoznatam/ zapoznatem sig z zarzadzeniem nr
219/2024 z dnia 24.12.2024+. Burmistrza Miasta | Gminy Mitomiyn w sprawie ustalenia
procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych.

Imie i nazwisko pracownika
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REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEIJMOWANYCH DZIAE AN NASTEPCZYCH W URZEDZIE
MIASTA | GMINY MIEOMEYN
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do Procedury przyjmowania zgloszer zewnetrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomiyn

Zatgcznik nr 5
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KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
w Urzedzie Miasta | Gminy Mitomiyn w zakresie cchrony sygnalistow

W zwigzku z realizacja wymogow art13 §112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeprywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych
LRODO", informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Urzad Miasta | Gminy Mitomiyn 14-
140 Mitomityn ul, Twarda 12, adres e-mail, gmina@milomliyn.pl, tei, 89 642 58 O]

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt z Inspektorern Qchrony
Danych - rocio@milomlyn pl lub pisemnie Zwracajqc: sie na adres siedziby Administratora
rowniez w zak%’eme korzyﬁama Z Uprawnien, dotycngcych przetwarzama i ochrohy
danych.

3, Administrator danych osobowych - Urzad Miasta | Gminy Mitormiyn - przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiagzujgcych przepisdw prawa w celu
realizac)i procedur ochrony sygnalistéw,

- art.8 ust.4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

- art. 6 ust.] lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w spmwi@ ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyiema cyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO")

Zakres przetwarzanych danych:

1) imie {imiona) i nazwisko;

21 nr PESEL,;,

3) dane kontaktowe wskazane przez syghaliste,

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publiczne) w zakresie | w celach,
kidre wynikaja z przepisdw powszechnie cbowigzujacego prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celdw
okresionych w pkt 3, nie diuze niz 3 lata od zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danychy,

b) prawo do zadania sprostowania {poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

¢) prawo do 7adania usuniecia danych osobowych {tzw. prawe do bycia zapomnianymj, w
przypadku gdy:



- dane nie 53 juz niezbedne do celdw, dia ktdryeh byly zebrane fub w inny sposéb
przetwarzane,

- osoba, ktdrej dane dotyczg, whiosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktdrej dane dotycza wyccfata zgode na przetwarzanie danych osobowyeh, ktora
jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawerm,

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywiazania sie z obowigzku wynikajacego z
przepisdw prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych ~w przypadku, gdy:
- 0soba, ktdrej dane dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, kidrej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zgdajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dia swoich celéw, ale osoba, ktérej dane
dotyczg, potrzebuje ich do ustalenia, obrony tub dochodzenia roszezen,

- osoba, kidrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do ¢zasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
waobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy tacznie speinione sg
nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegoing sytuacja, w przypadiku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub
podstawowe prawa | wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych
oschowyeh.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Miasta i Crniny Mitormtyn Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Gsobowych.

8. W ramach przetwarzania danych osobowych nie stosuje sig art, 14 ust. 2 it. f 1 art.15 ust.
lit.g rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia2Cl16 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywy takich danych oraz uchytenia dyrektywy
95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danyeh) (Dz. Urz, UE L 119 7 04.05.2016, str. 1,
z pdZn. zm.3)},

9, Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautormatyzowany i nie beda
profilowane, nie bedg przekazywane do parstw trzecich | organizaci
miedzynarodowych.



