Zarzadzenie Nr 132/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nast¢pczych”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j.Dz.U. z 2024 r., poz. 1465) w zw. z art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j.Dz. U. 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy Dziatoszyn do stosowania ,,Procedurg
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych”, stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn do
zapoznania si¢ i stosowania ,,Procedury zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastgpczych”.

§3. ,,Procedury zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych” zostanie
zamieszczona na stronie www.dzialoszyn.pl.

§4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Komisji ds. naruszen.
§5. Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej www.dzialoszyn.pl oraz na

tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn 1 wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od
dnia podania jej do wiadomosci 0os6b wykonujacych prace.

Burmistrz Miasta i Gminy Dzialoszyn

mgr Rafal Drab



ZAEACZNIK DO ZARZADZENIA NR 132/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DZIALOSZYN
Z DNIA 15 PAZDZIERNIKA 2024 R.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY DZIALOSZYN

§1
Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej ,,Procedurg”, okres$la tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa ustanowionych w podmiocie prawnym, a takze

podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Niniejsza Procedura ma na celu okre$lenie sposobu zglaszania niedozwolonych
zachowan w formie dziatania lub zaniechania, ktoére stanowig lub moga stanowi¢
naruszenie lub naktanianie do naruszania przepiséw prawa, przyjetych w podmiocie
prawnym procedur lub dobrych obyczajow, podejmowania dziatan nastepczych oraz

ochrone Sygnalisty.

Niniejsza Procedura gwarantuje petng anonimowos$¢ 0s6b zgtaszajacych naruszenie,

ktore nie chca ujawniac swoich danych.

Niniejsza Procedura obowigzuje Sygnaliste, ktéory dokonuje zgloszenia
wewnetrznego w konteksScie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

Procedura  zgloszen @ wewnetrznych  ustalona zostata po  konsultacji
z przedstawicielami os6b $wiadczacych prace oraz wytonionymi w trybie

obowigzujagcym w podmiocie prawnym.

Ochronie przewidzianej w procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa

w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.



10.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktory Swiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla

wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
inny organ publiczny, ktérego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich
dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa dokonywane takze do instytucji, organéw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Procedura wchodzi w Zycie z dniem 22.10.2024 r.

§2
Akty prawne
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46 /WE.

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§3

Definicje

Illekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Y

2)

3)

Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Podmiocie prawnym/Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy
Dziatoszyn

Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (W]JO) - rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, lub
podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych; WJO
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5)

6)

7)

8)
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jest podmiot zewnetrzny - Instytut Szkoleniowo-Doradczy, ul. Gdanska 116/7, 90-
520 Lodz.

Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) - rozumie sie przez to jednostke
organizacyjng lub osobe wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac wto weryfikacje
zgtoszenia, komunikacje z Sygnalista. BJO jest Komisja ds. naruszen.

Komisji ds. naruszen - komisja upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych,
wilaczajagc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliScie informacji zwrotnej. Komisja sktada sie z przedstawiciela pracodawcy,
przedstawiciela Instytutu Szkoleniowo-Doradczego[do ustalenia przez jednostke].
Pracodawca udziela pisemnego upowaznienia komisji ds. naruszen. (Zalacznik nr
8). Upowazniane osoby sg zobowigzane do zachowania poufnosci;

SygnaliScie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdipracy, wtym pracownika, bytego
pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby
Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa,
dokonane za poSrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji,
przewidzianych w niniejszej Procedurze;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem. Dziatanie podjete przez Komisje ds. naruszen
w celu oceny prawdziwosSci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym zpracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ SygnaliScie nieuzasadniong szkode, wtym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie;

10) Zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, ktérej tozsamosci nie

jesteSmy w stanie zidentyfikowac;

11) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang

w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;



12) Osoba powiagzanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdéra

Y
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9)

moze doSwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajacego.
§4
Pracownicy

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

Pracownicy przed przystapieniem do wykonywania pracy zapoznaja sie z Procedura
i potwierdzaja to podpisaniem odpowiedniego oSwiadczenia (Zatacznik nr 1).

§5

Zglaszanie naruszen

Zgtoszenie naruszen moze obejmowac dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

Y

2)
3)
4)

5)
6)

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

Zgtoszenie nie moze obejmowac informacji objetych:

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowa zawodoéw medycznych oraz prawniczych;
tajemnicg narady sedziowskiej;

postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci;

naruszenie godzi wytacznie w prawa zgtaszajacego lub jego indywidualny interes;

naruszenie zostata zgloszone na postawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci
jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa.

Procedury nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych
nie stosuje sie tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z
dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja
zamoOwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub
istotnych interesow bezpieczennistwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

§6

Dokonanie zgloszenia wewnetrznego

Zgtoszenia wewnetrznego moze dokonac Sygnalista.

Pracodawca upowaznia do przyjmowania zgltoszen jako Wewnetrzng Jednostke
Organizacyjng podmiot zewnetrzny: Instytut Szkoleniowo-Doradczy, ul. Gdanska
116/7, 90-520 L6dz, z ktérym zostala podpisana umowa powierzenia danych
osobowych.

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
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opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa;

wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenia naruszen prawa mozna przekazywac za posrednictwem nastepujacych
kanatow:

Zgtoszenie ustne - numer telefonu 725-725-476 w godzinach 9-15 w dni robocze, lub

na wniosek zgtaszajacego podczas bezposredniego spotkania w siedzibie
Pracodawcy, w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku (Zatacznik nr 2). W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza
jego doktadny przebieg (Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotuy,
poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Zgtoszenie w postaci papierowej, na adres Instytut Szkoleniowo-Doradczy ul.
Gdanska 116/7,90-520 L6dz

Formularza zgtoszeniowego (Zatacznik nr 3);

3)
a.
b.

Zgtoszenie elektroniczne:
Za posrednictwem poczty elektronicznej to sygnalista@iszd.pl;
Za posrednictwem formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie

https://sygnalisci.iszd.pl/umgdzialoszyn ktéry umozliwi zgloszenie anonimowe
naruszenia prawa (Instrukcja obstugi formularza Zatacznik nr 4).

Sygnalista mozne dokona¢ zgloszenia anonimowego, poprzez zgloszenie
elektroniczne, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3) lit b).

Osoby zgtaszajace naruszenia prawa otrzymaja potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego wystania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na
ktoéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Zgtaszajac naruszenie prawa za posrednictwem kanatu, o ktérym mowa w § 6 ust. 4
pkt 3) lit b) potwierdzenie otrzyma od razu po zaakceptowaniu formularza
zglaszajacego naruszenie prawa.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnoSci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoSci
porzadkowej okresSlonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach
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szczegdlnych, wtym takze wprzepisach porzadkowych obowigzujacych
w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych
prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny ijako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.
§7

Obstuga zgloszenia
Przyjete zgloszenia o naruszeniach prawa, podlegaja weryfikacji i ocenie
prawdziwosci zarzutéw przez Komisje ds. naruszen jako Bezstronnej Jednostce
Organizacyjne;j.
Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg starannos$cig i powaga w sposob poufny:
Uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu
naruszeniu prawa osobg nieupowaznionym;
Zapewniajgca ochrone tozsamoSci osoby zglaszajacej i os6b ktérych dotyczy
zgltoszenie.
Prowadzac postepowanie Komisja ds. naruszen dziata zgodnie z zasadami:
Bezzwtocznego dziatania;
Poufnosci;
Obiektywnosci
Bezstronnosci
Niezalezno$ci

. W razie konieczno$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu

wewnetrznym informacji pracownika Komisja ds. naruszen kontaktuje sie z
Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Komisja ds. naruszen moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji
zgltoszenia.

Podejmowane zostaja dziatania nastepcze za ktdre uznaje sie nastepujace czynnosci:

Ocena zarzutow;

Weryfikacja prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa;
Przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego wyjas$niajacego;
Zamkniecie dziatan nastepczych.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. naruszen moze wezwac kazda osobe
wykonujaca prace na rzecz podmiotu prawnego celem ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie
okolicznos$ci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
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W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane
za:
zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania lub inne wtasciwe organy;
bezzasadne, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa nie zostanie
przekazane do dalszego rozpatrywania.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. naruszen naruszenia prawa, Komisja
bez zbednej zwloki powiadamia kierownictwo jednostki o naruszeniu w celu
zapobiegnieciu dalszym naruszeniom.
Przy weryfikacji zgloszenia, oile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w zgtoszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci 1iniezalezni
konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia oraz
przedstawiciele innych komoérek organizacyjnych Pracodawcy.
Komisja ds. naruszen nie podejmuje dziatan nastepczych w sprawach bedacych juz
przedmiotem wczeSniejszego zgtoszenia nie wnoszace do sprawy nowych informacji.
Komisja ds. naruszen informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Komisja ds. naruszen przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Informacje zwrotne beda przekazywane zgtaszajgcemu tym samym kanatem co
zostato zgloszone naruszenie prawa. W przypadku, gdy nie zostang podane dane
kontaktowe zgtaszajacego np.: numer telefonu, mail, adres korespondencji,
zglaszajacy nie otrzyma informacji zwrotnej - dotyczy zgtoszen w formie ustnej i
papierowe;.
§8
Ochrona Sygnalisty

Zabronione jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec osoby, ktora:
Dokonuje zgtoszenia (Sygnalisty);

Pomaga w dokonaniu zgtoszenia;

Jest osobg powigzang z Sygnalista.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec 0séb o ktérych mowa w ust.
1, beda traktowane jako naruszenie Procedury imoze skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujgcego
dziatan odwetowych z podmiotem prawnym.

Przez dzialania odwetowe rozumie sie w szczeg6lnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy;



2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prdébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okresSlony - w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
Z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikoéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

19) dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztoSci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegO6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

22)rozwiazanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na
podstawie ktérego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajacego, ktorego
wigze lub ma wigza¢ z Podmiotem umowa inna niZz umowa o prace.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

5. Powyzszych dziatan nie uznaje sie za odwetowe, jezeli pracodawca udowodni, zZe
podejmujac je kierowat sie obiektywnymi powodami.



§9
Ochrona Danych Osobowych

Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb,
ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, sa przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie
ochrony danych osobowych.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspéipracownikom podmiotu.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sagdowych. Ujawnienie takie wymaga wcze$niejszego poinformowania
osoby dokonujacej zgtoszenie ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia.
Tozsamo$¢ osob/podmiotoéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢
Instytut Szkoleniowo-Doradczy lub Komisje ds. naruszen, ktére zobowigzane sa
podjac¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

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

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem naruszenia jest Pracodawca. We wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem, mozna skontaktowaé sie pisemnie na adres siedziby jednostki
Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn, Pitsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn lub poprzez
adres e-mail: sekretariat@dzialoszyn.pl lub do funkcjonujgcego w jednostce
Inspektora Ochrony Danych poprzez adres e-mail: kontakt@iszd.pl

. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe o0s6b wskazanych w ust. 2.
w celach okre$lonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajgcego z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢
RODO w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow) polegajacego na



9.

10.

11.

12.

13.

przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciu ewentualnych dziatan
nastepczych. Jezeli w tresSci zgtoszenia zostang ujawnione dane osobowe zaliczane
do szczegolnych kategorii danych osobowych (tzw. danych wrazliwych), to beda
one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w zwigzku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

Administrator wykonuje wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny o ktérym mowa
w art. 13 RODO poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej, w sposéb dostosowany
do kanatu zgtoszenia wewnetrznego wybranego przez Sygnaliste. Wzor klauzuli
informacyjnej okresla Zatacznik nr 5

Administrator wykonuje obowigzek informacyjny o ktérych mowa w art. 14 RODO
wobec os6b, ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku postepowania
z innego Zrodta niz bezposrednio od nich (tj. m.in. dane oséb trzecich wskazanych
w zgloszeniu Sygnalisty) majac na uwadze ochrone tozsamosci sygnalisty zgodnie
z art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow. Wzér klauzuli informacyjnej
okresla Zatacznik nr 6.

Dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2. beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w
zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi
dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktore nie byto dalej procedowane ze wzgledu
na braki formalne, dane osobowe przechowywane s3 przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym dokonano zgtoszenia. W wyniku
pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuniecia danych osobowych moze
ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego
na postawie przepiso6w prawa.

Po uptywie okreséow przechowywania wskazanych w ust. 11, dane osobowe
podlegaja usunieciu, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu.

Ust. 12 nie stosuje sie, jezeli dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

§10
Informacja na temat zgloszen zewnetrznych

Zgtaszajacy naruszenie moze dokonac zgloszenia zewnetrznego z pominieciem
Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto
dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na



Y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosSci wykrywania nieprawidtowos$ci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrod oséb zatrudnionych i partnerow
handlowych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji
mozliwoSci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§11
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Kazde zgtoszenie, bez wzgledu na jego zasadno$¢, a takze zakres podjetych dziatan
nastepczych podlega wpisowi do rejestru zgtoszen.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest w formie papierowej/*elektronicznej przez
Komisje ds. naruszen. (Zatacznik nr 7).

Rejestr zgtoszen zawiera co najmnie;j:

Numer kolejny zgtoszenia;

Przedmiot naruszenia prawa;

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

Date dokonania zgloszenia;

Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

Date zakonczenia sprawy;

Informacje o rezultacie dziatan nastepczych.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoSci.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.



Wykaz zatacznikow:
Zatacznik nr 1- OSwiadczenie dla pracownikéw o zapoznaniu sie z Procedurg;

Zatacznik nr 2- Wniosek o wyznaczenie terminu bezposredniego spotkania dotyczace
zgloszenia naruszenia prawa;

Zatacznik nr 3- Formularz zgloszenia naruszenia prawa;

Zalacznik nr 4- Instrukcja zgtoszenie naruszenia prawa poprzez formularz zgtoszeniowy
na stronie www.naruszenie.com;

Zatacznik nr 5- Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego od Sygnalisty;

Zatacznik nr 6- Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego i podjecie dziatan nastepczych - osoby inne niz
Sygnalista;

Zalacznik nr 7 - Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Zatacznik nr 8 - Upowaznienie dla cztonkéw komisji ds. naruszen



Zalacznik nr 1

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/ zapoznatam sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn

i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

(Miejscowos¢) (data)

WNIOSEK O WYZNACZENIE TERMINU BEZPOSREDNIEGO SPOTKANIA DOTYCZACE
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA W URZEDZIE MIASTA I GMINY DZIALOSZYN

Imie i nazwisko
(niewymagane)

Dane kontaktowe
numer kontaktowy lub
adres do korespondencji
lub adres mailowy
(niewymagane, ale jezeli
nie wypetnisz tej rubryki
nie bedziemy mogli
przekaza¢ informacji
zwrotnej o weryfikacji i
dziataniach nastepczych
dotyczacych twojego
zgltoszenia)

Temat spotkania:

Zgloszenie naruszenia prawa ... ceesessnssneens

Miejsce spotkania
Whniosek mozna
przekazac:

e bezposrednio w punkcie obstugi interesantow
urzedu

e droga pocztowa na adres: Instytut Szkoleniowo-
Doradczy, 90-520 £.6dZ, ul. Gdanska 116/7

e droga elektroniczng na adres e-mail:
sygnalista@iszd.pl

Podpis: (niewymagany)

Zalacznik nr 3



(Miejscowos¢) (data)

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

W URZEDZIE MIASTA I GMINY DZIALOSZYN

Imie i nazwisko
(niewymagane, nie wypehniaj,
jezeli chcesz zgtosic
naruszenie anonimowo)

Dane kontaktowe numer
kontaktowy lub adres do
korespondencji lub adres
mailowy (niewymagane, ale
jezeli nie wypetnisz tej
rubryki nie bedziemy mogli
przekaza¢ informacji
zwrotnej o weryfikacji i
dziataniach nastepczych
dotyczacych twojego
zgltoszenia)

Zgoda na ujawnienie moich
danych osobowych
(wyrazenie zgody jest
dobrowolne, tozsamos$¢
sygnalisty podlega domyS$lnie
ochronie)

TAK /NIE

Opis naruszenia
e Cosie stato?

e Kiedy?
o (Gdzie?
e Kto to zrobil?

e Inne istotne informacje na
temat naruszenia prawa.

Zalacznik do zgloszenia
naruszenia prawa (jesli




posiadasz zdjecia, dokumenty
potwierdzajace twoje
zgltoszenie dotacz je do
zgltoszenia)

Podpis osoby zglaszajacej
naruszenie prawa
(niewymagane, nie wypehniaj,
jezeli chcesz zgtosic
naruszenie anonimowo)




Zalacznik nr 4

INSTRUKCJA ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA POPRZEZ FORMULARZ
ZGLOSZENIOWY NA STRONIE https://sygnalisci.iszd.pl/umgdzialoszyn

Wchodzimy na stron¢ https://sygnalisci.iszd.pl/umgdzialoszyn

Po wejsciu na strone kliknij przycisk ,,Dodaj zgloszenie”, wyswietli si¢ formularz
zgloszeniowy.

Wypetnij pola formularza, jesli potrzeba dodaj zatacznik oraz oznacz, iz zapoznates si¢ z
regulaminem dotyczacym zgloszen naruszen prawa, polityka prywatnosci.

Uwaga: pliki zalacznika nie moga przekroczy¢ rozmiaru 10MB i nie mogg mie¢ rozszerzenia

pliku wykonywalnego (np. exe).

Y
2)

Y
2)
3)

4)

Nastepnie kliknij przycisk ,Wyslij zgtoszenie”.

Formularz zgtoszeniowy pozwala zachowa¢ peing anonimowos¢ zgtaszajacego. Po
wystaniu zgtoszenia nastepuje przeniesienie do strony z potwierdzeniem przyjecia
zgltoszenia.

Strona z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia zawierac bedzie unikalny, anonimowy
login oraz token zgtoszenia, spisz go doktadnie poniewaz nie bedzie mozliwosci ich
odzyskania.

Login oraz token beda stuzy¢ do logowania sie, aby sprawdzi¢ na jakim etapie jest
zgloszenie, czy jest weryfikowane i jakie dziatania naprawcze zostaty zastosowane.

Sprawdzanie zgltoszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ w nastepujacy sposab:

Wchodzisz na strone https://sygnalisci.iszd.pl/umgdzialoszyn

Po wejsciu na strone kliknij przycisk ,Szczegoty zgtoszenia”

Wohpisujesz login i token ktory otrzymate$ przy zgtoszeniu naruszenia i naciskasz
przycisk ,Zaloguj sie”

Zgtaszajacemu wysSwietlg sie informacje zaleznie od etapu na jakim bedzie
zgltoszenie:

Wystane zgtoszenie, bedzie mozna uzupelni¢ je o dodatkowe informacje,
w przypadku gdy zgtaszajagcemu przypomnag sie nowe istotne fakty dotyczace
zgltoszenia.

W przypadku wystania zapytania przez Komisje ds. naruszen bedzie ono widoczne,
mozna na nie odpowiedziec.

Wys$wietli sie réwniez informacja jak zgtoszenie zostato zweryfikowane.

Wys$wietla sie informacje o dziataniach nastepczych.



Zalacznik nr 5

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO OD SYGNALISTY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 - RODO) informujemy, Ze:

ADMINISTRATOR DANYCH | Administratorem Pani/Pana danych jest Urzad Miasta i Gminy
Dziatoszyn reprezentowany przez Burmistrza. Kontakt z
Administratorem odbywa sie poprzez nr tel.: +48 43 841 31 77 badz
adres e-mail: sekretariat@dzialoszyn.pl

INSPEKTOR OCHRONY Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, z ktérym
DANYCH mozna kontaktowac sie przez adres e-mail: kontakt@iszd.pl, lub

pisemnie na adres Administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowigzku
PODSTAWA PRAWNA prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),
polegajacego na przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciu
ewentualnych dziatan nastepczych, w zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Jezeli w tresci zgtoszenia ujawni Pani/Pan dane osobowe zaliczane do
szczegdlnych kategorii danych osobowych (tzw. danych wrazliwych),
to beda one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ osoby upowaznione przez
Administratora (np. pelnomocnik ds. zgtoszen) oraz inne
instytucje/podmioty na podstawie przepis6w prawa lub umowy
powierzenia danych zawarte z podmiotami §wiadczacych ustugi na
rzecz Administratora (obstuga IT).

PRZEKAZANIE DANYCH Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
OSOBOWYCH DO trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

PANSTWA

TRZECIEGO/ORGANIZAC]I

MIEDZYNARODOWE]

PRZYSLUGUJACE PRAWA Przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych (art. 15 RODO);

e prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych (art. 16 RODO);
e prawo do Zadania usuniecia danych osobowych - tzw. prawo




do bycia zapomnianym (art. 17 RODO);

e prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych (art. 18 RODO);

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21
RODO);

Realizacja poszczegélnych prawa uzalezniona jest od przestanek
prawnych uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych. W
przypadku danych osobowych przetwarzanych w granicach
wskazanych przepisami prawa, w wiekszo$ci przypadkoéw nie jest
mozliwa realizacja prawa do usuniecia danych.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych na
niezgodne z RODO przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEJMOWANIE DECYZ]]I,
PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ automatycznym decyzjom
podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym réwniez w formie
profilowania.

OKRES ARCHIWIZAC]I

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem s3 przechowywane przez Administratora przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia,
nie sg

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

WYMOG PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne i nie wptywa na
mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia. Zgtoszenia mozna dokonac¢ w petni
anonimowo.

Podanie danych osobowych umozliwia kontakt ze strony
Petnomocnika ds. zgtoszen (np. w celu ewentualnego doprecyzowania
okolicznosci opisanego przez Panig/Pana zdarzenia). Brak podania
danych osobowych moze natomiast utrudni¢ lub uniemozliwic
weryfikacje zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.




Zalacznik nr 6

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO I PROWADZENIE DZIALAN
NASTEPCZYCH - OSOBY INNE NIZ SYGNALISTA

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 - RODO) informujemy, Ze:

ADMINISTRATOR DANYCH | Administratorem Pani/Pana danych jest Urzad Miasta i Gminy
Dziatoszyn reprezentowany przez Burmistrza. Kontakt z
Administratorem odbywa sie poprzez nr tel.: +48 43 841 31 77 badz
adres e-mail: sekretariat@dzialoszyn.pl

INSPEKTOR OCHRONY Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, z ktérym
DANYCH mozna kontaktowaé sie przez adres e-mail: kontakt@iszd.pl, lub

pisemnie na adres Administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji obowigzku
PODSTAWA PRAWNA prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),
polegajacego na przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego od sygnalisty lub
podjeciu ewentualnych dziatan nastepczych, w zwiazku z art. 8 ust. 4
ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928).

Jezeli przetwarzane s Pani/Pan dane osobowe zaliczane do
szczegdlnych kategorii danych osobowych (tzw. danych wrazliwych),
to sa one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

KATEGORIE DANYCH Administrator bedzie przetwarzac nastepujace dane osobowe,
0OSOBOWYCH wskazane w zgltoszeniu sygnalisty: .......cccnneee. , (nalezy uzupemic
PODLEGAJACE zgodnie ze stanem faktycznym)

PRZETWARZANIU

ZRODLO POZYSKANIA Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj.
DANYCH = | e (dane osobowe sygnalisty), w ramach procedury zgtoszen

wewnetrznych funkcjonujacej u Administratora.

[UWAGA: Dane osobowe sygnalisty nalezy podac tylko i wylacznie
wtedy, gdy sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swoje;j
tozsamosci lub jezeli sygnalista nie speinit wymogdéw okreslonych w
art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. Jezeli tozsamo$¢ sygnalisty
podlega ochronie, pole nalezy pozostawi¢ puste.]

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ osoby upowaznione przez
Administratora (np. pelnomocnik ds. zgtoszen) oraz inne
instytucje/podmioty na podstawie przepis6w prawa lub umowy
powierzenia danych zawarte z podmiotami §wiadczacych ustugi na
rzecz Administratora (obstuga IT).

PRZEKAZANIE DANYCH Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
OSOBOWYCH DO trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.
PANSTWA

TRZECIEGO/ORGANIZAC]I
MIEDZYNARODOWE]




PRZYSEUGUJACE PRAWA

Przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych (art. 15 RODO), z wyjatkiem
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie
przekazanie;

e prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych (art. 16 RODO);

e prawo do Zadania usuniecia danych osobowych - tzw. prawo
do bycia zapomnianym (art. 17 RODO);

e prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych (art. 18 RODO);

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21
RODO);

Realizacja poszczegdlnych prawa uzalezniona jest od przestanek
prawnych uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych. W
przypadku danych osobowych przetwarzanych w granicach
wskazanych przepisami prawa, w wiekszo$ci przypadkoéw nie jest
mozliwa realizacja do prawa do usuniecia danych.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych na
niezgodne z RODO przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa.

ZAUTOMATYZOWANE
PODEJMOWANIE DECYZ]]I,
PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ automatycznym decyzjom
podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym réwniez w formie
profilowania.

OKRES ARCHIWIZAC]I

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem s3 przechowywane przez Administratora przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgtoszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Zalacznik nr 7




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY DZIALOSZYN

Data wptywu
zgloszenia

Dane
sygnalisty

Adres
kontaktu

sygnalisty

Dane
osoby/oséb,
ktérych dotyczy
zgloszenie,

Przedmiot
naruszenia
prawa

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczeni
sprawy







Zalacznik nr 8

(nazwa i siedziba administratora danych) (miejscowos¢ i data)

1.

UPOWAZNIENIE nr-..........
do przetwarzania danych osobowych

Dziatajac na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow upowazniam Panig/Pana.

(imie i nazwisko upowaznionego)

do dostepu i przetwarzania danych osobowych w zakresie rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z petnieniem funkcji
cztonka komisji ds. naruszen

2.

Upowaznienie do dostepu i przetwarzania danych osobowych zawartych

w zbiorach/rejestrach danych obejmuje dostep i przetwarzanie w
nastepujacych formach danych:

e papierowej U Tak U Nie

e elektronicznej U Tak U Nie

3. W zbiorach danych prowadzonych w formie papierowej i w formie elektronicznej
upowaznienie obejmuje nastepujace rodzaje przetwarzania:

e Wpglad do danych U Tak U Nie
e Wprowadzanie danych U Tak U Nie
e Usuwanie danych U Tak U Nie
e Aktualizacja danych U Tak U Nie
e Udostepnianie danych U Tak U Nie

Zobowigzuje Pana/Pania do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z niniejszym upowaznieniem, powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz obowigzujacymi u Pracodawcy wewnetrznymi procedurami.

5. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest do
zachowania ich w tajemnicy, réwniez po ustaniu peinienia funkcji cztonka
komisji ds. naruszen jak i do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o ich



zabezpieczeniu. Upowazniony zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nie
rozpowszechniania bez zgody administratora danych, w jakiejkolwiek formie,
wszystkich dostepnych mu informacji dotyczacych administratora danych, do
ktérych bedzie mial dostep, a nie przeznaczonych przez administratora do
publicznego rozpowszechniania, zar6wno w czasie trwania upowaznienia jak i po
jego wygasnieciu

6. Upowaznienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla administratora danych oraz upowaznionego.

7. Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia petnienia przez Panig/Pana funkcji
cztonka komisji ds. naruszen.

(data i podpis upowaznionego) (data i piecze¢ administratora danych)



