WOJT GMINY ZAWIDZ
pow. Sierpc woj. mazowieckie
Zarzgdzenie Nr 67/2024
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania przez Wojta Gminy Zawidz
zgloszen zewngtrznych naruszer prawa oraz podejmowania dzialai nastepczych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2024 roku, poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 roku, poz. 928), zarzadzam, co
nastepuije:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania przez Wojta Gminy Zawidz zgloszen
zewnetrznych naruszen prawa oraz podeimowania dziatan nastepczych
(dalej Procedura) stanowigca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zawidz.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do zarzgdzenia nr 67/2024
Wojta Gminy Zawidz

Z dnia 23 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA PRZEZ WOJTA GMINY ZAWIDZ ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

§ 1. Cel procedury

1.

2.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajgcy ochrone Sygnalisty przed dziataniami
o charakterze odwetowym w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Organie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Zawidz;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych przez Waéjta Gminy Zawidz;

Ustawie — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928)

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspétpracy;

Informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to bedagcg przedmiotem zgtoszenia
informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatlego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie zewnetrzne przekazane
Wojtowi Gminy Zawidz zgodnie z Ustawg i Procedurg;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnosc¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez organ w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

10) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

11) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.



§. 3.Dzialania Organu w ramach procedury zgtoszen zewnetrznych

1.

W ramach procedury zgtoszen zewnetrznych Organ:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a
jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie

dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024
r. poz. 572), lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia
zewnetrznego, informacja jest rozpoznawana wytgcznie jako zgtoszenie zewnetrzne.

§ 4. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan
nastepczych

1.
2.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Sekretarz Gminy.

W sytuaciji, ktérej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen

lub w przypadku, gdy zgtoszenie dokonywane jest podczas nieobecnosci tej osoby, organ

wyznacza inng osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen.

Nie moga podejmowaC czynnosci zwigzanych z przyjeciem zgtoszenia i dziataniami

nastepczymi osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek

sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot

zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia osobie, o ktorej mowa w ust. 1 lub 2 bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§ 5. Sposob przekazania zgtoszenia

1.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych Kanatow
Zgtaszania:
1) w formie pisemnej na adres do korespondencji: Urzgd Gminy Zawidz ul. Mazowiecka
24, 09-226 Zawidz z dopiskiem ,sygnalista — zgtoszenie”,
2) w formie dokumentowej:
a) w postaci pisemnej na adres do korespondencji: Urzad Gminy Zawidz ul.
Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz z dopiskiem ,sygnalista — zgtoszenie”,
b) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej dedykowanej skrzynki:
sygnalista@zawidz.pl z tytutem wiadomosci ,sygnalista — zgtoszenie”,
3) ustnie:
a) telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz. U. z 2020 r. poz. 344),
b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.


https://sip.lex.pl/#/document/16784712?unitId=art(227)&cm=DOCUMENT
mailto:sygnalista@zawidz.pl
https://sip.lex.pl/#/document/16979921?unitId=art(2)pkt(5)&cm=DOCUMENT

N

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w

formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe

odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3, sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy

przez ich podpisanie.

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na

wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku za zgodag

sygnalisty jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez
osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszeh. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§ 6. Tres¢ zgtoszenia

1.

3.
4.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniach prawa dotyczgcych:

1) Kkorupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw 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 jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob
doszto do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Organ nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie w dobrej wierze.



§ 7. Ochrona sygnalisty

1.

2.

Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu

prawa.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania

zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bedaca

przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) zapewnienie ochrony poufnoséci informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie , chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

b) uniemozliwienie  uzyskania dostepu do informacji objetych  zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

c) przetwarzanie danych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wytgcznie w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego;

d) udziat w przyjeciu zgtoszenia i dziataniach nastepczych oso6b bezstronnych, o
odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, w szczegélnosci wiedzy fachowej na temat
prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych,

e) zobowigzanie pracownikdw upowaznionych do przyjmowania zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz kontaktu z sygnalistg do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy,

f) zakaz wykorzystywania informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
uzyskanych w zwigzku z zawiadomieniem do innych celdéw niz tylko w celu podjecia
dziatan nastepczych;

g) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw;

h) ochrone przed dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Na zadanie Sygnalisty Organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie

potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega przewidzianej w Ustawie ochronie przed dziataniami

odwetowymi..

§ 8. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia

1.

Organ przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. .
Organ moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty. Jezeli
sygnalista sprzeciwi sie przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji lub ich przestanie
zagrozi ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia.

W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, po poinformowaniu
o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 3.

Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatah nastepczych, podajgc
uzasadnienie odstgpienia. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia.



§ 9. Sposéb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1.

Jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji Organ ustali, ze zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze dziatania
nastepcze.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, Organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje Sygnaliste.

Organ moze nie podjgé¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujgcg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te
instytucje, organy lub jednostki.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ nie
podejmuje dziatah nastepczych o czym informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia. Organ
moze w takim przypadku przekazaé informacje o trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych do rozpoznania sprawy bedacej przedmiotem zgtoszenia.

§ 10 Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Organ prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, w ktérym na podstawie zgtoszenia dokonuje
wpisow obejmujgcych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikaciji;

dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 7 ust. 4;

date zakonczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 4;

10) szacunkowg szkode majatkowg jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowan dotyczacych naruszenia, ktére byto przedmiotem zgtoszenia, o ile Organ
posiada te dane.

. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen zewnetrznych odpowiadajg osoby odpowiedzialne za

sprawy zgtoszen naruszen prawa

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 11. Postanowienia koncowe

1.

2.

Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Referat
organizacyjny

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3
lata przez Referat organizacyjny

Organ upowaznia Sekretarza Gminy do przekazywania zainteresowanym osobom
informaciji na temat Procedury zgtoszeh zewnetrznych.



4. Organ przekazuje sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne zgtoszen zewnetrznych za

kazdy rok w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie
jest sporzadzane

Zataczniki do procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych:

1) zatgcznik nr1 - formularz zgtoszenia nieprawidtowosci wraz z klauzulg informacyjna
RODO (wzor)
2) zalgcznik nr 2 - potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci (wzor)

3) zalgcznik nr 3 - rejestr zgtoszen zewnetrznych (wzor)



Zatacznik nr 1
do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa.
Informacje podane w formularzu objete sg zasadg poufnosci zgodnie z procedurg zgtoszen
zewnetrznych przyjmowanych przez Wéjta Gminy Zawidz.

Informacje ogélne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu
prawa

Miejsce zaistnienia

Czy informacja 0 naruszeniu prawa
zostata zgtoszone do innego organu lub
podmiotu prawnego?

Jezeli tak do kogo informacja zostata
zgtoszona?

Tres¢ zgtoszenia

Prosze opisaC szczegotowo dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa oraz okolicznosci zgodnie z posiadang wiedza:

Dowody i Swiadkowie
(pole niecbowigzkowe)




Prosze wskazaé swiadkow zgtaszanego naruszenia prawa i dotgczy¢ posiadane dowody na
potwierdzenie zgtaszanego naruszenia prawa

Oswiadczenia
Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji dokonania zgtoszenia wiedzgc,
ze do naruszenia prawa nie doszio.

Zalaczniki

Pouczenie:
Art. 57 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) ,Kto dokonuje

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia

10.

zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistéw

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Zawidz z siedzibg
w Zawidzu, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz, adres e-mail: iod@zawidz.pl

Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem  powyzszych danych teleadresowych Iub z wyznaczonym u
Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@zawidz.pl

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjadniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani
wyrazng zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych.
Do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem
takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtadciwy sad powiadomi Pana/Paniag,
przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/Pani danych, w zwigzku 2z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

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 zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie Iub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

. Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich

sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguije
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 2
do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane
0] 4=y A dnia ..o i dotyczy naruszenia prawa polegajgcego
na

podpis odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgtoszen



Zatacznik nr 3
do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wz6r
Nr Data Dane osobowe Przedmi | Podjete | Informacja o Data Informacja o
zgtosze | zgtosze niezbedne do ot dziatani wydaniu zakoncz niepodejmo Szacunk
nia nia identyfikacji narusze a zaswiadczen enia waniu owa
Sygnali | Osoby, nia nastep ia sprawy dalszych szkoda
sty ktorej prawa cze potwierdzajg dziatan, w majatkow
dotyczy cego przypadku, o a oraz
zgtosze ochrone ktorym kwoty
nie Sygnalisty mowa w art. | odzyskan
40 ust. 2 e —jezeli
ustawy organ
posiada
wiedze
1 2 3 4 6 7 8 9 10




Informacje dla sygnalistow dokonujacych zgtoszen
zewnetrznych do Wéjta Gminy Zawidz

1. DANE KONTAKTOWE UMOZLIWIAJACE DOKONANIE ZGLOSZENIA
ZEWNETRZNEGO

adres do korespondencji: Urzad Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz,
adres e-mail dedykowanej skrzynki: sygnalista@zawidz.pl,
numer telefonu: 24 2888044 (rozmowy nie sg nagrywane).

2. WARUNKI OBJECIA SYGNALISTY OCHRONA

Aby skorzystac¢ z ochrony sygnalisty nalezy spetni¢ ponizsze przestanki:

a) jestes osobg fizyczna,

b) zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow,

¢) informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontek$cie zwigzanym z pracg, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

Przepiséw o objeciu ochrong sygnalistow nie stosuje sie do spraw, o ktéorych mowa w art. 5

ustawy o ochronie sygnalistéw, w szczegdlnosci w zakresie przepisow:

— ochronie informacji niejawnych,

— tajemnicy zawoddéw medycznych i prawniczych,

— tajemnicy postepowania karnego.

Sygnalisci podlegajg ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem, ze osoba dokonujgca zgtoszenia miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa (art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

3. TRYB POSTEPOWANIA MAJACY ZASTOSOWANIE W PRZYPADKU ZGLOSZENIA
ZEWNETRZNEGO

Zgtoszone przez sygnaliste naruszenie przepisow prawa bedzie poddane szczegdtowej

i bezstronnej analizie z zachowaniem poufnosci. Tryb postepowania jest nastepujgcy:

— niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty;

— wstepna weryfikacja zgtoszenia;

- jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji Organ ustali, ze zgtoszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze
dziatania nastepcze;

— w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, Organ przekaze je niezwiocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach
- nie pdézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych, o czym informuje Sygnaliste;

— organ moze zwrocic sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty;
jezeli sygnalista sprzeciwi sie przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji lub
ich przestanie zagrozi ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od
zgdania wyjasnien lub dodatkowych informaciji;


mailto:sygnalista@zawidz.pl

- jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
organ nie podejmuje dziatan nastepczych o czym informuje osobe dokonujgcag
zgtoszenia;

— informacja zwrotna do sygnalisty o wyniku postepowania ze wskazaniem planowanych lub
podjetych dziatan naprawczych.

Wojt Gminy Zawidz rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne w ramach swoich kompetencji jako

organu publicznego w zakresie okreslonym w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistéw.

4. TERMIN PRZEKAZANIA INFORMACJI ZWROTNEJ

Wojt Gminy Zawidz przekaze informacje zwrotng do sygnalisty na otrzymany w zgtoszeniu w
danych kontaktowych adres do korespondencji. Informacja zostanie przekazana w terminie 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Zawidz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed ptywem terminu
3 miesiecy.

5. ZASADAY POUFNOSCI MAJACE ZASTOSOWANIE DO ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Wjt Gminy Zawidz doktada wszelkich staran celem zachowania poufnosci i zapewnia, ze:

— tylko i wylgcznie pracownicy upowaznieni majg dostep do petnej tresci zgtoszenia
sygnalisty,

— dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu jest ograniczony, a dane dotyczgce sygnalisty
sg przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do ktérego dostep majg wytgcznie osoby
upowaznione,

— mozliwos¢ kontaktu z sygnalista ma jedynie pracownik upowazniony do przyjmowania
zgtoszen naruszenia prawa.

6. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1) Ochrona poufnosci

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby
upowaznione.

2) Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych ustalenie
jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie
informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach
realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO. lub w ramach realizacji przez
te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

3) Wyijatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wiasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia otym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.



4) Niezbednos¢ i minimalizacja

Dane osobowe pozyskane w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym bedg przetwarzane

w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego

dziatania nastepczego.

5) Przechowywanie i usuwanie danych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane 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 zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie
dane osobowe sg usuwane, chyba Zze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesé
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo - administracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg

zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwtocznie usuwane, nie pézniej niz do uptywu 14

dni od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne.

6) Informowanie os6b wskazanych w zgtoszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,

na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wytgczeniem

informacji o zrédle danych osobowych, chyba, Zze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

7) Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu

lub oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, z wytgczeniem informacji o zrédle danych osobowych,

chyba, ze e sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyraznag
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

8) Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

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

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

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

d) prawidtowe iw razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. d)
RODO),

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez
okres nie dtuzszy niz niezbedny do celdow przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5
ust. 1 lit. e) RODO),

f) przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych
(zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

9) Realizacja obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty

Dane osobowe sygnalistow Wojt Gminy Zawidz przetwarza w oparciu o0 wymagania ustawowe

zawarte w Klauzuli informacyjnej (nizej).

7. CHARAKTER DZIALAN NASTEPCZYCH PODEJMOWANYCH W ZWIAZKU ZE
ZGLOSZENIEM ZEWNETRZNYM

Wjt Gminy Zawidz po otrzymaniu zgtoszenia podejmuje dziatania nastepcze w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Takimi dziataniami mogg by¢:

— postepowanie wyjasniajgce,

— whniesienie oskarzenia,



— dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
postepowania.

Czynnosci podjete na skutek zgtoszenia sygnalisty zmierzajg do zapobiezenia lub usuniecia

skutkéw naruszenia prawa oraz dokonania adekwatnych dziatan naprawczych.

8. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ | PROCEDURY SLUZACE OCHRONE PRZED
DZIALANIAMI ODWETOWYMI

Kazdej osobie, ktéra chce dokonaé zgtoszenia naruszenia prawa (sygnaliscie) przystuguje
nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo obywatelskie, Swiadczone na podstawie
ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 roku o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej. Nieodptatna pomoc prawna jest organizowana przez
powiat/miasto na prawach powiatu, ktéry jest wtasciwy dla Twojego miejsca zamieszkania.
Ponadto, Sygnalista, ktory obawia sie lub doswiadczyt dziatan odwetowych moze takze zgtosié¢
ten fakt do Wéjta Gminy Zawidz.

Sygnalistom przystuguje réwniez ochrona prawna przed stosowaniem wobec nich dziatan
odwetowych. Srodkami ochrony prawnej sg m.in.: zlozenie zawiadomienia o mozliwosci
popetnienia przestepstwa-zastosowania wobec sygnalisty dziatah odwetowych, do organéw
scigania tj. Policji i jednostek prokuratury lub wystgpienie z roszczeniem o odszkodowanie lub
zados¢ uczynienie za dopuszczenie sie zastosowania dziatan odwetowych.

9. WARUNKI, NA JAKICH SYGNALISTA JEST CHRONIONY PRZED PONOSZENIEM
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA NARUSZENIE POUFNOSCI ZGODNIE Z ART. 16

Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci (m.in. dyscyplinarnej, za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o
ochronie sygnalistow). Gdyby wszczeto postepowanie mozesz wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.

Jedynym warunkiem ochrony jest fakt, ze jako sygnalista masz uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg, pod warunkiem, ze uzyskanie informacji lub dostep do informacji nie
stanowig czynu zabronionego.

Uwaga! Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, Zze moze ponies¢ okreslone prawnie sankcje za
dokonanie bezpodstawnego zgtoszenia, tj. jezeli Swiadomie i celowo dokonuje zgtoszenia
naruszenia prawa, ktére w rzeczywistosci nie mialo miejsca (art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistéw).

10. DANE KONTAKTOWE RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH
Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich.

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci-zgloszenia-zewnetrzne-kanaly
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego na gruncie
ustawy o ochronie sygnalistow

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Zawidz z siedzibg

w Zawidzu, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz, adres e-mail: iod@zawidz.pl

. Moze Pan/Pani kontaktowaC sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz zwykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@zawidz.pl

. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze
za Pana/Pani wyrazng zgoda.

. Szczegdblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/Pani danych osobowych. Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze doj$¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub witasciwy sad
powiadomi Pana/Pania, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

. Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/Pani danych, w zwigzku 2z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku ztym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

. 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 ktorym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

. Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia.

Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia

zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.



