ZARZADZENIE NR 0.8.2025
WOJTA GMINY MICHALOW
z dnia 28 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych
o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Michatdéw ,,Procedurg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych”, zwana dalej
Procedura, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig:

a) kierownikom komorek organizacyjnych,
b) samodzielnym stanowiskom pracy,
¢) pozostatym pracownikom Urzedu Gminy Michaltow.

§ 3.

Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz Urzedu Gminy Michatéw, osoby
ubiegajace si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy, lub ustug lub pelnienia funkcji w Urzedzie Gminy
Michaléw zobowiazani sa do zapoznania si¢ z przedmiotowa procedurg zgloszen
zewngtrznych.

§4.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Michalow.
§5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0.64.2024 Wojta Gminy Michaléw z dnia 17 wrzeSnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wraz z procedura zgloszen naruszen oraz ochrony
sygnalistow w Urzedzie Gminy w Michatowie.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega opublikowaniu na stronie
internetowej, a takze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Michatow.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr O.8.2025
Wojta Gminy Michaléw
z dnia 28 stycznia 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

§1.

1. Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie prawidlowej implementacji wytycznych
zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), zwang dalej ustawa.

2. Osoby dokonujace zgloszenia na podstawie niniejszej Procedury podlegaja ochronie
przewidzianej w ustawie. Ochrona ta obejmuje rowniez osoby pomagajace dokona¢ zgloszenia,
inne osoby powiazane ze zglaszajacymi, ktore moga do$wiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontek$cie zwiazanym z praca, takie jak wspolpracownicy lub krewni sygnalistow
oraz osoby fizyczne, dla ktorych zglaszajacy pracuje lub ktére sa w inny sposob
z nim powigzane w konteks$cie zwiazanym z praca.

§2.
1. Przedmiotem  zgloszenia, dokonanego na podstawie niniejszej Procedury,
moga by¢ wszystkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem, lub majace na celu obejscie
prawa w obszarach okreslonych w art. 3 ustawy.
2. Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa w innych podmiotach, ktore znajduja
si¢ w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania podmiotu publicznego.
3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dzialania innego organu publicznego nalezy przekazac
to zgloszenie do wlasciwego podmiotu.

§3.

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia w ramach niniejszej Procedury sa osoby
fizyczne wskazane w art. 4 ustawy.

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewnegtrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktorym doszio
do naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych,
szczegOlnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej tego podmiotu,

4. Mozna dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominigeciem zgloszenia wewngtrznego.

§ 4.

1. Wé6jt Gminy Michalow odpowiada za zapewnienie wdroZenia zewngtrznej procedury,
w tym zapewnienie zasobow koniecznych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej
procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu, w sposob,
zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowosciom,



c)

zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom.

2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z zewngtrznej Procedury odpowiada rowniez
Sekretarz Gminy Michatéw, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego
systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci odpowiada za:

a)
b)

d)

g)

h)
1)
J)
k)

D

n)

P)

przyjmowanie zgtoszen zewngtrznych,

przesylanie sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty,

na zadanie sygnalisty, dziatajac jako organ publiczny wlasciwy do podjgcia dziatan
nastgpczych, w trybie art. 38 ustawy, wydaje nie pozniej niz w terminie miesiaca
od dnia otrzymania zadania zaSwiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy,

dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podje¢cia dziatan
nastgpczych,

prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych,

podejmowanie dziatan nastgpczych,

przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan
nastgpczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnalistg,
spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dzialan nastgpczych,

prowadzenie kampanii informacyjnych wérod pracownikow Urzedu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidlowosci
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

informowanie sygnalisty o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia,

informowanie sygnalisty, ze informacja objgta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty
nie wplywa w szczegolnosci na dopuszcezalnosé wniesionego pozniej Srodka prawnego,
na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postgpowania
wraz z wskazaniem sygnali$cie informacji z pouczeniem w tym zakresie,
monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziatlaniu wszelkim
nieprawidlowosciom.



3. Osoby pelniace funkcje kierownicze w Urzedzie odpowiadaja za wykonywanie zadan
wynikajacych z Procedury, realizowanych we wspolpracy z Sekretarzem, w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu zewngtrznym,

¢) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.

4. Pracownicy Urzedu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy:

L.

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetoZzonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostgpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z osoba lub podmiotem zewngtrznym
prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidfowosciom.

§5.

Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgltoszen

funkcjonujace w Urzedzie, tj.:

(oS ]

a) skierowanie zgloszenia droga elektroniczng na adres e-mail:
zgloszenie.naruszenia@michalow.pl stanowiacy dedykowany, poufny kanal zgloszen
funkcjonujacy w Urzedzie Gminy Michatow,

b) listownie, poprzez skierowanie zgloszenia w formie papierowej na adres
korespondencyjny Urzedu Gminy Michatow, Michatow 115, 28-411 Michatow
z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia - nieprawidtowosci — nie otwierac”,

c¢) telefonicznie pod nr tel. (0 41) 356 52 43.

Wzor formularza zgloszenia naduzycia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) dane osobowe zglaszajacego: imig, nazwisko, adres korespondencyjny;

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszenia;

¢) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia;

d) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia lub os6b majacych zwigzek
ze sprawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie osobiscie Sekretarzowi Gminy
Michatow lub w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Wojta Gminy Michatow,
po wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania. Z rozmowy zostanie spisany protokot.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, Ze do naruszenia
prawa nie doszlto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci
do lat 2.



§ 6.

1. Wojt Gminy Michatéw upowaznia w przedmiotowym zarzadzeniu Sekretarza Gminy
Michaléw do weryfikacji i podejmowania dziatan nastgpczych dotyczacych zgloszenia
zewnetrznego oraz dostepu do dokumentacji i rejestru zgtoszen.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 lub gdy dotyczy
go zgloszenie zewnetrzne, osoba upowazniona na podstawie niniejszego zarzadzenie
w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 jest Zastgpca Wojta Gminy Michatow.

§7.
1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescia § 6 niniejszej Procedury
potwierdza osobie zglaszajacej fakt przyjecia zgloszenia zewngtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢
potwierdzenie, albo wystapia okolicznosci wskazane w art. 37 ustawy.
2. Po weryfikacji zgloszenia pracownik wyznaczony zgodnie z trescia § 6 niniejszej procedury
podejmuje dzialania nastepcze i prowadzi dalsza komunikacje z osobg zglaszajaca,
w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje osobie zglaszajacej informacjg zwrotna.
3. Osoba wyznaczona zgodnie z trecia § 6 niniejszej procedury przekazuje sygnaliScie
informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego zgodnie z art. 41 ustawy.

§8.

1. Tworzy sig rejestr zgloszen zewnetrznych, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zglaszajacego oraz 0sob zwiazanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.

3. Rejestr zgloszen zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) datg¢ dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) informacjg o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

h) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o podejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2 ustawy;

j) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
— o ile organ publiczny posiada te dane.

4. Dostgp do Rejestru zgloszen zewnetrznych i dokumentacji zgloszenia zewnetrznego
przystuguje wylacznie:

a) Wojtowi Gminy Michatow;

b) osobom wskazanym w § 6 Procedury;

¢) innym zobowiazanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen
— ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udzial (dostep do wyciagu
z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostgpniane
sa tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Wojta Gminy Michalow);



d) organom S$cigania w przypadku ich zawiadomienia lub organom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa.

§9.
1. Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje,
organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2018/1725.
2. Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane
bez zbegdnej zwloki.
3. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakofczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
4. Kazda osoba zglaszajaca powinna otrzymac klauzulg informacyjna, ktora bedzie wreczana
przy zgloszeniu bezposrednim, lub przesytana droga mailowa w przypadku zgloszenia
dokonanego w tej formie.

§ 10.
Niniejsza Procedura udostgpniana jest wszystkim pracownikom Urzedu oraz osobom
wykonujacym prace na innej podstawie prawnej, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§11.

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszylo jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mai: biurorzecznika@brpo.gov.pl.

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, ul. al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

4. Istnieje takze mozliwos$¢ przekazania zgloszenia w jgzyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.

§12;

1. Osoba wskazana w § 6 Procedury przygotowuje sprawozdanie za rok poprzedni zawierajace
dane, o ktérych mowa w art. 47 ustawy, ktére nastepnie jest przekazywane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie
jest sporzadzane.

2. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji raz na 3 lata i podlega ewentualnej aktualizacji
w trybie jej przyjecia.

3. Za aktualizacje odpowiada pracownik wyznaczony zgodnie z treScia § 6 niniejsze;
Procedury.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
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Zalacznik nr | do procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznyc

h o naruszeniach prawa w Urzedzie Gminy w Michalowie

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Nazwa pracodawcy:

Informacje

ogolne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie:

Data:

Miejscowosc:

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgloszenia:

[ ] Anonimowe

Imie i nazwisko:

Telefon:

e-mail:

Informacje szc

zegolowe

Data zaistnienia Naruszenia:

Data powzigcia wiedzy o Naruszenia:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imig i nazwisko:

Imieg i nazwisko:

Imig i nazwisko:




Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA Tak/Nie

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

Niedopelnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Naruszenia w organizacji dziatalnosci

Naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

[nne

Oswiadczenia

Os$wiadeczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem Naruszenia.

Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalgczniki

| W]

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem
umowy o pracg bez wypowiedzenia, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz pracodawey ushugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia naruszenia
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym
zgloszeniem.

(podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana
dane osobowe, a takZe o przystugujacych Pani/Panu prawach. wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

2.

Ln

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Urzad Gminy w Michatowie:
dane adresowe: Michatow 1135, 28-411 Michalow ktory jest administratorem danych osobowych.
Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac w nastgpujacy sposob:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: zgloszenie.naruszenia@michalow.pl.:
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej:
¢) lub telefonicznie pod numerem: (0-41) 356 52 43.
7 Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego
na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. | lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 o ochronie sygnalistow.
Jezeli zgtoszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwiazku z niezbednoscia
ze wzgledow zwiazanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9
ust. 2 lit. g RODO.
Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowoscei informacje dot. Pani/Pana tozsamosci bgda rowniez
przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgodg na postawie art. 6 ust. | lit. a RODO. Zgodg na ujawnienie
swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigeiem.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
z tym udostepnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym
do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami moga by¢ rowniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyst¢ i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow
informatycznych przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci przechowywania
tych danych.
Ponadto odbiorcami moga by¢:
a) jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji:
» tradycyjnej — odbiorcami beda podmioty uprawnione do obstugi dorgezen takie jak Poczta Polska.
» elektronicznej — odbiorca bedzie podmiot: Urzad Gminy Michalow serwisujacy i/lub utrzymujacy system poczty
elektroniczne.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dzialan nastepezych,
a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpeze lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,
Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostana usunigte w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, iz sg zbedne.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dostepu do treSci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopig danych,
jakie posiadamy),
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych jezeli uwaza Pani/Pan, Zze dane sa niepelne
lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupelnienia lub sprostowania.
Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgodg na ujawnienie Pani/Pana toZzsamosci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.
Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszylismy przepisy o ochronie danych osobowych
moze Pani/Pan wniesé skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych przez sygnalistg:
a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowiazkow prawnych wynikajacych
z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,
b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowiazkow ustawowych w zakresie
udzielania informacji sygnaliscie,
¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.

(podpis)
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Zalacznik nr 2 do procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w Urzgdzie Gminy w Michalowie

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE GMINY W MICHALOWIE

Nr
zgloszenia

Data dokonania
zgloszenia
(dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktérej
dotyezy
zgloszenie,
niezbedne do
identyfikacji tych
0s6b) oraz adres
do kontaktu

Przedmiot
naruszenia prawa

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastepezych

Informacja o
wydaniu
zaswiadezenia, 0
ktorym mowa w
art. 38 ustawy

Data
zakonczenia
sprawy

Informacja o
niepodejmowaniu
dzialan w
przypadku, o
ktorym mowa w
art. 40 ust, 2
ustawy

Szacunkowa szkoda
majatkowa, jezeli
zostala stwierdzona,
oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan
dotyczacych
nNaruszenia prawa
bedacych
przedmiotem
zgloszenia - o ile organ
publiczny posiada te
dane
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