ORG.0050.102.2024

ZARZADZENIE NR 101/2024
WOJTA GMINY SZELKOW

z dnia 23 grudnia 2024 r.

W sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszefi naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Szelkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z pbzn. zm.), art. 33 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Procedure przyjmowania zewnetrznych zgloszef naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Szelkowie, o tresci
stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Szelkowie do Zapoznania
si¢ z trescig Procedury oraz jej przestrzegania.

§ 3.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu w sposob
zwyczajowo przyjety i podlega opublikowaniu na stronie BIP i internetowe;
Urzedu Gminy w Szelkowie.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

mgr inz. Arnold’Maciej Grossmann



L.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2024
Wojta Gminy Szelkow

z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN
NARUSZENIA PRAWA ORAZ PODEJMOWANIA
DZIAY.AN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE GMINY W SZELKOWIE

CEL PROCEDURY
§1.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji
0 naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa

za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatow, w sposéb
zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochrong Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

DEFINICJE
§2.

[lekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.
3

Organie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Szelkowie reprezentowany przez
Wojta Gminy Szelkow.

Procedurze - rozumie sie przez to Procedure dotyczacg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych.

Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora dokonuje zgloszenia
(zewngtrzne lub ujawnienie publiczne) naruszenia prawa w kontekscie
zZwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, przedsigbiorcg, prokurenta, akCJonarlusza lub
wspolnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe swiadczgcg prace pod nadzorem
1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta.

. Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu
publicznego.

. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang

w zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa.

. Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie przez organ



informacje na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych
i powodow takich dziatan.

7. Dzialaniu nastepczym - rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone
w zwigzKu ze ztozonym zgloszeniem.

8. Kanale Zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

9. Dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgltoszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

SPOSOB PRZEKAZANIA ZGELOSZENIA
§ 3.

1. Zgltoszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow moze by¢
dokonane za pomocg nastgpujacych Kanatéw Zgtaszania:

a) na adres do korespondencji: Woéjt Gminy Szelkow, Stary Szelkow 39, 06-220
Stary Szelkow =z dopiskiem ,Sygnalista zgioszeme - nie otwierac"
z wykorzystaniem formularza znajdujacego si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy
w Szelkowie: zaktadka Sygnalisci - zgloszenie;

b) poprzez e-mail na adres: wojt@szelkow.pl. tytut maila: ,Sygnalista -
zgloszenie" z wykorzystaniem formularza;

c) poprzez elektroniczng skrzynke podawczq z wykorzystaniem formularza
zgloszenia.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig
swiadomego skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujagca zgtoszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze)
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do
lat 2.

3. Wzbr zgloszenia oraz potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi Zalgcznik
Nr 1 i Nr 2 do Procedury.

TRESC ZGLOSZENIA
§ 4.

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki
sposob doszto do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

c) dowody na poparcie zgloszenia (jeéli sa dostepne);

d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé Informacje
zwrotng w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania
informacji o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego wszczetego
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Sygnalista moze przekazaé zgloszenie anonimowo.
a) w przypadku zgloszenia anonimowego osoba odpowiedzialna (zespot),



w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia przytoczonych
w zgloszeniu okolicznosci naruszen prawa, albo pozostawia je bez biegu.
Pozostawienie anonimowanego zgloszenia bez biegu mozliwe jest
wylgcznie w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci,
wynikajacej z catkowite] niemozliwosci weryfikacji okoliczno$ci w nim
przytoczonych. Jezeli w Wyniku czynnosci sprawdzajacych ustalono, iz
mogto dojs¢ do naruszen prawa, osoba (zespo%) odpowiedzialna za
zgloszenie ma obowigzek wszcza¢ postgpowanie wyjasniajgee,

b) kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgloszen,
w przypadku pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba
odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje,

c) jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona
tozsamos¢ zglaszajacego naruszenie prawa, osoba (zespdt) odpowiedzialna
za zgloszenie niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty, jezeli zachodza
przestanki okreslone w art. 6 ustawy i informuje o tym zglaszajacego.

OCHRONA SYGNALISTY
§ 5.

1. Zgtoszenia moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), od chwili dokonania
zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazna zgod¢ na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

c) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspé}pracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, beda mialy tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na Za}dame Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
za$wiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo
do zado$¢uczynienia.



NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGELOSZENIU
§6.

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:

a) kOI'upCJl

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radlologlcznej 1bezpleczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpleczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystgpujacych
w _stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji.

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU
Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA

§7.

. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwlocznie, nie pozniej nmiz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, o ile organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnahsty

. Organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w p051adan1u
Sygnalisty - podanie ich jest dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,



o0

organ poinformuje osobe dokonujacg zgloszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku
przekazaé¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych do
rozpoznania zgloszenia.

. Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu

publicznego, jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakres dzialania organu.

. Organ przekaze Sygnaliscie informacje¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych,

podajgc uzasadnienie odstqplema

. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan

nastgpczych realizowanych na skutek zgloszenia.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

§8.

. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez pracownikow

(zesp6t) wyznaczonych i upowaznionych kazdorazowo przez organ w zakresie
wiarygodnosci  zgloszenia oraz ich odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie
zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym

zwroci¢ si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyj asnien.

. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa

w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania organu, organ podejmie dalsze
kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego organ moze przekazaé zgloszenie jednostkom organizacyjnym
podlegtym organowi.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nlenalezqcej

do zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

. Organ moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku gdy w zgloszeniu,

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnahsty, nie zawarto 1stotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osobg dokonujgca zgloszenia o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez rozpoznania
oraz informacji zwrotne;j.

. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje

wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.



Wzor rejestru zgloszen okresla Zatgcznik Nr 3 do Procedury.

9. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, z wyjatkiem
sygnalisty anonimowego;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego
identyfikacji,

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym w mowa w § 5 ust. 4
Procedury;

h) date sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan (§ 8 ust. 6);

j) szacunkowa szkode majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszenia, ktoére byto
przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada zespot rozpatrujacy zgloszenia
i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 9.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Szelkowie sg zobowigzani do zapoznania si¢
z zewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatafi nastgpczych w Urzedzie Gminy w Szelkowie oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia
stanowi Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Wojta Gminy
Szelkow.

mgr inz. Nrnold Maciej Grossmann



Zatacznik Nr 1

do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Szelkowie

(oznaczenie osoby zglaszajacej)! miejscowos¢, data

(adres, mail na ktéry nalezy wysta¢ powiadomienie
o przyjeciu zgloszenia)?

Wéjt Gminy Szelkow

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Nr zgloszenia
(wypelnia organ)

Czego dotyczy naruszenie prawa ?
(odpowiedz wymagalna)

Dane osobowe Sygnalisty

(w przypadku zgloszenia anonimowego pole pozostaje puste)

Status sygnalisty

Kto dopuscil sie naruszenia prawa?

Na czym polegaja lub polegaly naruszenia
prawa?

(odpowiedZ wymagalna)

Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa

mialy miejsce?
(odpowiedz wymagalna)

Czy powiadomiono o naruszeniu prawa juz
wczesniej? Jesli tak, to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje, ktére moga okazac
sie pomocne w rozpatrzeniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow).

(podpis osoby zglaszajacej)!

! nie dotyczy osoby zgtaszajacej anonimowo

2 podanie adresu (maila] osoby zglaszajacej tylko w przypadku checi otrzymania informacji zwrotnej w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.



Zatacznik Nr 2

do Procedury przyjmowania zewng¢trznych zgloszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzgdzie Gminy w Szelkowie

(miejscowos, data)

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia*)

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane

W OUIIM s v i 3 i s i ok s POIEZAJCYIM NA & .eovvevenrirerieereeeecse st

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

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgtoszen pod numerem.................
Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca podjetych dziatan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

(podpis osoby upowaznionej przez organ
do przyjecia i rejestracji zgloszenia)

*) Organ potwierdzi grz_yje;cie zgloszenia na podany adres kontaktowy, nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile organ otrzymal potwierdzenie checi
otrzymania informacji zwrotnej w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
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Zatacznik Nr 4

do Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen
naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Szelkowie

Staiv Szelkow, QA « . cussen » s essossns v smmvmes

Stanowisko

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z przyjeciem Procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Szelkowie

Ja nizej podpisany/a, zatrudniony/a w Urzedzie Gminy w Szelkowie na stanowisku pracy ds.

potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z trescig obowigzujacej w zakladzie pracy Zewnetrznej
procedury zgloszen naruszeri prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych (Zarzadzenie
Nr 101/2024 Wo¢jta Gminy Szelkéw z dnia 23 grudnia 2024 r.), co potwierdzam
wiasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)



Klauzula informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) - dalej ,RODO",
informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Woéjt Gminy Szelkdw.

Z Administratorem skontaktowac sie mozna w nastepujacy sposob:

* listownie na adres: Stary Szelkéw 39, 06-220 Stary Szelkéw

* przez e-mail: urzad@szelkow.pl

¢ telefonicznie: 29 7176001

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
W nastepujacy sposob:

* listownie na adres: Urzad Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220 Stary
Szelkow

* przez e-mail: k.kacprzycki@szelkow.pl

¢ telefonicznie: 20 7176740

3. Dane osobowe zglaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym przetwarzane sa w celu

umozliwienia zgloszenia naruszenia prawa, oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgloszeniu, sprawdzenia informacji o naruszeniu prawa i podjecia dziatan

nastepczych, a takZe prowadzenia rejestru naruszen zewnetrznych.

4. Przestanka prawna przetwarzania danych osobowych jest:

1) dla zwyktej kategorii danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z ustawa o ochronie
sygnalistow,

b) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. niezbednos¢ do wykonania celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,
zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem procedury zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa, z wyjatkiem sytuacji, w ktdrych nadrzedny charakter wobec tych
interesow maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,

c) art. 6 ust. 1 lit. e) RODOQ, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym w ramach sprawowania wiadzy publicznej
powierzonej administratorowi,

2) dla szczegdlnej kategorii danych osobowych (art. 9 i 10 RODO) przestanka prawna
przetwarzania danych osobowych jest art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa Unii Europejskiej lub prawa panistwa cztonkowskiego, ktdre sg proporcjonalne
do wyznaczonego celu, nie naruszaja istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby,
ktorej dane dotycza.

5. Dane osobowe sg lub mogg by¢ przetwarzane przez okres:

1) 14 dni od dnia ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy - dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg niezwtocznie usuwane w ww. terminie,

2) 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrych zakonczono dziatania




nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami - dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego, jego
rozpatrywaniem lub podjeciem dziatan nastepczych; po uptywie ww. okresu Urzad
Gminy Sejny usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem,
3) 3lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami - dane
osobowe zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym

10.

11.

12.

13.

zgloszeniem. W zwiagzku z tym dane te moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom

uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym

Administrator powierzyl przetwarzanie danych w zwiazku z prowadzonym

postepowaniem wyjasniajacym, w innych przypadkach dane osobowe sygnalisty,

pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Dane osobowe podlegaja ujawnieniu za
wyrazna Pani/a zgoda.

W przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami

wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem takiego ujawnienia sygnalista zostanie powiadomiony, przesytajac w

postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych

osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Przystuguje Pani/u prawo do:

1) zadania dostepu do swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania Pani/a danych osobowych,

4) sprzeciwu na przetwarzanie w/w danych osobowych - przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuadji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

W zakresie w jakim dane osobowe sa przetwarzane w oparciu o Panstwa zgode,

wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie

miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji.

Podanie danych osobowych jest warunkiem niezbednym w celu dokonania zgloszenia

naruszenia prawa za pomoca wskazanego kanatu komunikacji. Odmowa podania

danych uniemozliwi skuteczne zgtoszenie naruszenia.

Stary Szelkéw, dnia 23 grudnia 2024 r.



