ZARZADZENIE NR 120.101. 2024
BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia procedury przyjmowania zgltoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Gminie Boguchwata

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024

r. poz. 928), oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.Ustala si¢ i wprowadza procedure zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Gminie Boguchwata, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Boguchwale do zapoznania si¢ z
trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 25 grudnia
2024 roku .

dr Wiestaw Kakol

Burmistrz Boguchwaty



Zalacznik do Zarzadzenia

Burmistrza Boguchwaty
Nr 120.101. 2024
z dnia 31 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

§ 1.1.Procedura przyjmowania zgltoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Gminie Boguchwata, zwana dalej ,,procedurg” okresla:

1)

2)
3)

0soby uprawnione do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz prowadzenia
dziatan nastepczych;

sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych;

tryb postepowania ze zgloszeniami, w szczeg6lnosci tryb postgpowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 2.1.Procedure stosuje¢ sie do zgtoszen zewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w obszarach:

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

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

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 wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

N

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1-16.

Procedura nie ma zastosowania do zgtoszen dotyczacych obszaru prawa pracy.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub najprawdopodobniej dojdzie w podmiocie prawnym.

4. Sktadanie fatszywych zgloszen jest zabronione i podlega sankcjom karnym na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa.



§ 3.1.1lekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Organie — rozumie si¢ przez to Burmistrza Boguchwaty.

Organach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji publicznej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 2.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

Osobach upowaznionych — nalezy przez to rozumie¢ osoby, Wyznaczane na
podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat
prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejg¢tnosci
wypetnienia powierzonych zadan, o ktérych mowa w § 6.

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca.

Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia lub dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych.

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych)

§ 4.°1.Zgloszenia dokonuje sie:

1)

listownie — w dwoch kopertach, z ktorych koperta zewnetrzna jest zaadresowana na
adres do korespondencji ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata, a koperta
wewnetrzna opatrzona jest dopiskiem ,,sygnalista - zgloszenie zewngtrzne” albo o
podobnej jednoznacznej tresci.

§ 5.1.Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, o ktdrej mowa w art. 4 Ustawy, ktora

uzyskala informacje o naruszeniu prawa w podmiocie prawnym.

1. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane imiennie.

2. Zgloszenia anonimowe lub o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci nie beda podlegaty
weryfikacji.
3. Sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania

zgloszenia.



§ 6.1. Zgloszenia dokonane w formie listownej przestane na adres Organu nalezy przekazaé
Osobie upowaznionej, bez wczesniejszego otwierania.
1. W przypadku, gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji lub z
tresci nieoznaczonego pisma wynika, ze dotyczy ono zgtoszenia zewngtrznego, wiasciwy
pracownik przekazuje je Osobie upowaznionej, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

§ 7.1. Organ upowaznia sposrod pracownikoéw urzedu obstugujacego ten organ, 0soby
upowaznione do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby —
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informac;ji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) prowadzenia rejestru zgtoszen, o ktorym mowa w § 11;

4) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

2. Wz6r upowaznienia stanowi zalacznik nr 1.

3. Upowaznieni pracownicy organu sg zobowigzaniu do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji
i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewngetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
Informacje stanowigce tajemnice przedsi¢biorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie
w celu podjecia dziatan nastgpczych.

4. Do zachowania tajemnicy, o ktorej mowa w ust. 2 jest rOwniez zobowigzany pracownik,
ktory zapoznat si¢ z treScig zgloszenia zewnetrznego w sposob okreslony w § 6. ust. 2.

5. Organ zapewnia przeszkolenie 0s6b upowaznionych w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 8.1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow od
chwili dokonania zgloszenia.
1. Sygnaliscie zapewniona jest ochrona poprzez:

a) ochrone tozsamosci, chyba Ze ze strony sygnalisty bedzie wyrazna zgoda na jej
ujawnienie,

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych 0sob - ochrone poufnosci ich tozsamosci,

C) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia przez bezstronne osoby, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy,

d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, beda miaty tylko pisemnie upowaznione osoby,

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dzialaniami, w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Na zadanie sygnalisty Organ wydaje zaswiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega
ochronie okres$lonej przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

3. Zaswiadczenie wydaje si¢ w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania sygnalisty.

4. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.



§ 9.1. Po otrzymaniu zgtoszenia Osoba upowazniona:

2.

1) wypehia wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13
RODO;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia obejmujacej, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organy, a
jezeli nie nalezy do ustalenia organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) w terminie do 7 dni od otrzymania zgloszenia przesyta sygnaliscie informacje
informacj¢ potwierdzenie otrzymania zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr
3

4) w razie potrzeby zwraca si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres kontaktowy,
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Organu, Organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania
Sprawy i naprawy naruszenia prawa.

W celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego Organ moze przekazac zgloszenie
zewngetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia,
oraz powota¢ zespot, sktadajacy si¢ z pracownikow niepowigzanych z obszarem
zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania Organu, Organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych.

§ 10.1. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia innego Sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porownaniu z
wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.

1.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 Osoba upowazniona informuje¢ sygnaliste o
niepodj¢ciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia
pozostawia si¢ je bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty.

Fakt niepodj¢cia dziatan nast¢pczych odnotowuje si¢ z uzasadnieniem w rejestrze, o
ktérym mowa w § 12.

§ 11.1.W terminie 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia osoba upowazniona przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng, na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych 1
powodow takich dziatan.

1.

2.

W uzasadnionych przypadkach termin na przekazanie informacji zwrotnej moze zostac
wydtuzony do 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. O wydtuzeniu
informuje si¢ sygnaliste przed uplywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

Osoba upowazniona informuje¢ sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.



§ 12.1.Po otrzymaniu zgtoszenia Organ przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do

przyjecia zgloszenia lub ewentualnego dziatania nastepczego.

1.

2.

§13.1.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.

Usunigcie danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

1.

§ 14.1.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
wyjasniajagcym prowadzonym przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, Organ powiadamia o tym

sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.

Organ prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych obejmujacy:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

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

4) date dokonania zgloszenia,

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

6) informacj¢ o wydanych zaswiadczeniach, o ktorych mowa w § 8.

7) datg zakonczenia sprawy,

8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan,

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia.

. Wpisu do rejestru dokonuja osoby upowaznione, na podstawie zgloszen zewnetrznych i

uzupelniajg je na biezaco.

. Organ prowadzi rejestr zgltoszen zewnetrzny w sposob uniemozlwiajacy dostep do jego

tre$ci osobom nieuprawnionym.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgltoszen zewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. Wzbr rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi zatgcznik nr 5 do procedury.



§ 15.1. Organ za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewnetrznych obejmujace:
1) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych,
2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewngtrznych oraz informacj¢ na temat wyniku tych postgpowan,
3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w
wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
2. Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 1 Organ przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki jest
sporzadzane sprawozdanie.
3. Termin sporzadzenia pierwszego sprawozdania uptywa w dniu 31 marca 2026 roku i
obejmuje okres od dnia rozpoczecia przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

§ 16.1. W zakresie nieregulowanym procedurg maja zastosowanie obowigzujace przepisy prawa

w szczegolnosci przepisy dziatow VIIi VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postgpowania administracyjnego oraz Ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow.

1. Kazde zgloszenie zewngtrzne mozna rowniez kierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Zgloszenia sa wstepnie weryfikowane i przekazywane organom publicznym wilasciwym do
podjecia dziatan nastepczych. Rzecznik samodzielnie rozpoznaje zgloszenia dotyczace
konstytucyjnych praw i wolnosci, jezeli zaden inny organ nie jest wlasciwy w dane;j
sprawie.

2. Zalaczniki do niniejszej Procedury stanowia:

1) Wzbr upowaznienia,

2) Wzor zaswiadczenia,

3) Klauzula informacyjna

4) Wzér potwierdzenia otrzymania zgloszenia
5) Wzbr rejestru zgloszen zewngtrzny



Zatgcznik numer 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Wzor upowaznienia

Boguchwata, dnia

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 oraz art. 32 ust. 4 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow Administrator Danych Osobowych — Burmistrz Boguchwaly upowaznia Panig / Pana:

Imieg i nazwisko

Stanowisko sluzbowe
(pelniona funkcja)

Do nastepujacych czynnosci:
e przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
e kontaktu z sygnalistag w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania
si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢
W jego posiadaniu;
e przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych;
e prowadzenia rejestru zgltoszen zewngtrznych.
Upowaznienie stanowi polecenie do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej oraz w
systemach informatycznych* stuzacych do przetwarzania danych osobowych w granicach udzielonego
upowaznienia.

Zadania i czynnosci do wykonywania

Upowazniony zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec oséb trzecich
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz w formie papierowej, do ktorych
uzyskat dostep oraz informacji dotyczacych sposoboéw gromadzenia i zabezpieczania danych osobowych
stosowanych przez Administratora danych, a takze upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania
przyjetych standardow bezpieczenstwa oraz obowigzujacych przepisow prawa. Obowiazek ten jest
nieograniczony w czasie i trwa roOwniez po rozwigzaniu/ustaniu stosunku prawnego taczacego
upowaznionego z Administratorem danych osobowych.

Upowaznienie jest wazne od dnia wydania i
obowigzuje do dnia ustania stosunku pracy lub
wczesniejszego odwotania. (Podpis Kierownika)

Upowaznienie odwotano dnia e

/1 e

(Podpis Kierownika)

POUCZENIE

* - wybrac¢ odpowiedni pole lub skresli¢ niewlasciwe;




Zalgcznik numer 2 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

— Wzor zaswiadczenia

Boguchwata, dnia (...) 2025r.

(Oznaczenie organu)

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz.928) oraz zarzadzenia nr.../ 2025 (...) z dnia (...) r. w sprawie ustalenia i
wprowadzenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Gminie Boguchwala zaswiadcza sig, ze

Pan/Pani (Imi¢ i Nazwisko) zatrudnionaly w .../ prowadzqcaly dziatalnosé gospodarczg
pod firmq .../ swiadczgcaly ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnejlumowy stazu
zawartej z .../

wdniu (........... ) uzyskat status Sygnalisty i podlega ochronie prawnej, o ktorej mowa w
rozdziale II Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na zagdanie Sygnalisty.



Zalgcznik numer 3 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

Klauzula informacyjna

KOGO DOTYCZY INFORMACJA: OSOBY DOKONUJACE ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH

1. Kto wykorzystuje dane: Burmistrz Boguchwaly

2. Kontakt: ul. Suszyckich 33, 36-040 Boguchwata, tel.: 17 87-55-200

3. Inspektor ochrony danych: iod@boguchwala.pl

4. Cel wykorzystania: wykonywanie zadah w zakresie przyjecia 1 weryfikacji
zewngetrznego zgloszenia naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w
szczegolnosci:

a) przyjecie zgloszenia zewngtrznego,

b) prowadzenie rejestru zgltoszen zewnetrznych,

c) kontakt z sygnalista w celu uzyskania dalszych informacji i wyjas$nien dotyczacych
zgloszenia,

d) dostarczenie sygnali$cie potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

e) dostarczenie sygnali$cie informacji zwrotne;j,

f) wydanie, na zadanie sygnalisty, zaswiadczenia o uzyskaniu ochrony prawne;j,

g) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego oraz dzialan nastgpczych w przypadku
potwierdzenia naruszenia prawa.

5. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Zarzadzeniem nr 120.101. 2025 z dnia 31
grudnia 2025 r. w sprawie ustalenia procedury zgloszen zewnetrznych 1
podejmowania dziatan nastgpczych w Gminie Boguchwata oraz art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO w zwiagzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte s3 w zgloszeniu sygnalisty.

6. Kto moze otrzyma¢ dane: operatorzy pocztowi, dostawcy poczty e-mail dostawca
programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg; kancelarie adwokackie,
radcowskie 1 doradztwa prawnego wspotpracujace z urzgdem — jezeli bedzie potrzebna
pomoc prawna,

7. OKkres przechowywania: 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Dlaczego tak dlugo: okres przechowywania danych osobowych wynika z art. 8 ust. 8
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

9. Przystugujace prawa:



Uprawnienia

Na czym polegaja

Jak skorzystaé

Prawo dostepu

Dowiedz si¢ czy dysponujemy

1. Zt6z podanie. Dane kontaktowe

do danych. Twoimi danymi osobowymi, znajduja si¢ w punkcie 1.1 2.
jakie sa to dane oraz w jaki 2. Wskaz swoje dane
$posob postugujemy si¢ nimi. identyfikacyjne. Moze to by¢ np.
Uzyskaj kopie¢ swoich danych imie i nazwisko.
osobowych. 3. Wskaz swoje dane kontaktowe.
Dostepu do danych udzielamy Moze to byé np. adres poczty e-
poprzez przekazanie specjalnego | majl albo adres do korespondencii.
rapf).rtu. Nie przek.a zujemy 4. Okresl swoje zadanie. W tresci
kopii zgromadzonej . L
.. podania napisz, ze sktadasz
dokumentaciji. ; .
wniosek o dostep do swoich
Prawo do uzyskania kopii danych osobowych.
danych osobowych nie moze
negatywnie wptywac na prawa i
wolnosci innych.
Prawo dost¢pu do danych
podlega ograniczeniu w
zakresie uzyskania przez osobe,
ktérej dane dotyczg informacji o
zrodle danych, za wyjatkiem
sytuacji, w ktorej sygnalista
dziatal w ztej wierze lub wyrazit
zgodg na ujawnienie swojej
tozsamosci.
Prawo do Popraw nieprawidtowe 1. Zt6z podanie. Dane kontaktowe
sprostowania informacje na swoj temat. znajduja si¢ w punkcie 1. i 2.
danych. Zaktualizuj nieaktualne. 2. Wskaz swoje dane

Uzupelnij brakujace.

Przed dokonaniem sprostowania
bedziemy sprawdzad
prawdziwos¢ 1 poprawnosé
podawanych przez Panstwa
danych osobowych. W tym celu
poprosimy o okazanie
odpowiedniego dokumentu lub

wykonanie wskazanej czynnosci.

identyfikacyjne. Moze to by¢ np.
imi¢ 1 nazwisko.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe.
Moze to by¢ np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondenc;ji.

4. Okresl swoje zadanie. W tresci
podania napisz, ze sktadasz
whniosek o sprostowanie swoich
danych osobowych.

5. Wskaz doktadnie ktore
informacje na swoj temat uznajesz
za btgdne lub nieaktualne albo
wskaz brakujace informacje.
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Uprawnienia

Na czym polegaja

Jak skorzystaé

Prawo do Popro$ nas o skasowanie 1. Z16z podanie. Dane kontaktowe
usuniecia Twoich danych osobowych. znajduja si¢ w punkcie 1.1 2.
danych. Prawo do usuni¢cia danych 2. Wskaz swoje dane

przystuguje wyltacznie, gdy: identyfikacyjne. Moze to by¢ np.

1. Panstwa dane osobowe nie s3 | IMi¢ 1 nazwisko.

nam juz potrzebne do 3. Wskaz swoje dane kontaktowe.

osiggnigcia naszych celow albo | Moze to by¢ np. adres poczty e-

2 wniesliscie Pafistwo mail albo adres do korespondencji.

sprzeciw, ktory okazat si¢ by¢ 4. Wskaz doktadnie zakres danych

stuszny albo osobowych, ktére maja zostac

3. Panstwa dane osobowe sa usuniete. Mog?, to by¢ .

wykorzystywane niezgodnie poszczegblne informacje albo

z prawem albo wszystkie dane osobowe,

d igzk
4. w konkretnym przypadku #BTomaczone W zwigzit 2
udzielong zgoda.

spoczywa na nas prawny s _

obowiazek usuniecia Panstwa 5. Uzasadnij swoje stanowisko.

danych osobowych. Pomoze nam to prawidtowo oceni¢

. Twoje zadanie.

Odmoéwimy Panstwu prawa do WoJe zaame

usunigcia danych, gdy:

1. dane osobowe bedg nam

niezbedne do wywigzania si¢ z

obowigzku prawnego albo

2. dane osobowe beda niezbedne

do wykonania zadan

archiwalnych, realizowanych w

interesie publicznym, do badan

naukowych lub historycznych

lub do celow statystycznych.

Odmowa nastgpi pod

warunkiem, ze usuni¢cie danych

powaznie utrudni lub

uniemozliwi nam realizacj¢ tych

celow albo

3. dane osobowe beda niezbedne

do ustalenia, dochodzenia lub

obrony roszczen.
Prawo do Popro$ nas, aby$my nie 1. Zt6z podanie. Dane kontaktowe

ograniczenia
przetwarzania.

wykorzystywali wiecej Twoich
danych osobowych z uwagi na

znajdujg si¢ w punkcie 1. i 2.
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Uprawnienia

Na czym polegaja

Jak skorzystaé

co najmniej jedng z ponizszych
okolicznosci:

1. kwestionujecie Panstwo
prawidlowos¢ danych
osobowych — ograniczymy
przetwarzanie na okres
pozwalajacy sprawdzié
prawidtowos$¢ tych danych albo
2. Panstwa dane osobowe sg
wykorzystywane niezgodnie

z prawem. lecz sprzeciwiacie
si¢ Panstwo ich usunieciu,
zadajac w zamian ograniczenia
przetwarzania albo

3. nie potrzebujemy juz
Panstwa danych osobowych do
osiggniecia naszych celéw, ale
sg one niezbedne Panstwu do
ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen;

4. wniesliscie Panstwo
sprzeciw — ograniczymy
przetwarzanie do czasu ustalenia
jego zasadnosci.

2. Wskaz swoje dane
identyfikacyjne. Moze to by¢ np.
imi¢ 1 nazwisko.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe.
Moze to by¢ np. adres poczty e-
mail albo adres do korespondencji.

4. Okresl swoje zadanie. Napisz, ze
zadasz ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych.

5. Uzasadnij swoje stanowisko.
Pomoze nam to prawidtowo oceni¢
Twoje zadanie. Okolicznosci
uzasadniajgce ograniczenia
przetwarzania znajdziesz obok, po
lewej.

Prawo skargi do
Prezesa Urzedu
Ochrony Danych
Osobowych.

Powiadom organ nadzorujacy
przestrzeganie przepisow

0 ochronie danych osobowych o
naruszeniu prawa.

Skontaktuj si¢ z Urzedem
Ochrony Danych Osobowych.

10. Czy musze podac¢ dane: nie — podanie danych osobowych jest dobrowolne.

11. Konsekwencje odmowy: Administrator nie przyjmuje zgtoszen anonimowych, wobec
czego brak podania danych osobowych spowoduje, ze zgtoszenie nie bedzie

weryfikowane.

12. Zautomatyzowane przetwarzanie, profilowanie: nie dotyczy.
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Zalgcznik numer 4 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

— Wzor potwierdzenia otrzymania zgloszenia

(miejscowos¢ i data)

(Oznaczenie organu)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024
r. poz. 928), potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia zewngtrznego.

Dane osoby dokonujace;j
zgloszenia zewngtrznego:

Dane kontaktowe:

Data dokonania zgloszenia
zewnetrznego:

Tres¢ zgloszenia:

Nadany numer zgloszenia w
rejestrze

(imig i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej

do potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego)
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Zalgcznik numer 5 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych — Wzor rejestru zgtoszen zewnetrznych

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie

Data
dokonania
zgloszenia

Dzialania nastepcze

Za$wiadczenie

Data
zakonczenia
sprawy

Nie podjeto dalszych
dziatan

Szacunkowa
szkoda
majatkowa
oraz kwoty
odzyskane
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