BURMISTRZ LAZ
ul. Traugutta 15
42-450 Lazy

ZARZADZENIE NR 178
BURMISTRZA LAZ

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 31 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22024, poz. 609zpdézn. zm) wzwigzku zart.33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam w Urzedzie Miejskim w Lazach procedur¢ przyjmowania zgloszefi zewnetrznych oraz
podejmowani dziatafi nastgpczych zwang dalej ,Procedurg”,w brzmieniu okreslonym w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie publikuje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w Lazach. r\

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 178
Burmistrza Laz
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych

§1
Cel procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.

2. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz

Urzad, w ktérych doszto lub moze dojéé do naruszenia prawa.

3. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono przekazane

do organu witasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

4. Przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym doszto do

naruszenia prawa, zachgca si¢ do skorzystania z procedury zgloszenn wewnetrznych obowigzujgce;

w tym podmiocie, w szczegdlnosci, gdy istnieje mozliwoéé skutecznego zaradzenia

i przeprowadzenia skutecznych dziatan nastgpczych w ramach dziatan nastepczych tego podmiotu.

5. Jezeli Zgtaszajagcy obawia sig dziatan odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy

zgloszenie, uprawniony jest do dokonania zgloszenia zewnetrznego, z pominigciem zgloszenia

wewngtrznego.
§2
Definicje

1. Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) Organ —nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Laz;

2) anonim - zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

3) sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba Swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, osoba $wiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant oraz osoba zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug;
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4) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem Iub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

5) dzialanie nastgpcze — dziatanie podjgte przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatar nastepczych;

6) informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

8) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub pemienia funkcji w podmiocie prawnym, lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziataf odwetowych;

9) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

12) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,

w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstgpny, zstepny,
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rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspélnym pozyciu;
13) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
14) zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie do organu informacji o naruszeniu
prawa.
§3
Przedmiot zgloszenia zewngtrznego
1. Przedmiotem zgtoszenia zewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziafania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeristwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;
§ 4
Ochrona sygnalisty
I. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
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2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
3. Na zadanie Sygnalisty organ wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
4. W stosunku do Sygnalisty, osoby pomagajacej Sygnaliscie oraz osoby z nim powiazanej zakazane
jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karnej.
5. Sygnalista moze wystgpi¢ z roszczeniem o zadoséuczynienie lub odszkodowanie z tytutu dziatan
odwetowych.
6. Dokonanie zgtoszenia przez Sygnalistg nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlno$ci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia ddébr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktérej mowa powyzej, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego
postgpowania.
7. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej whasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajgce;.
§5
Role i zakres odpowiedzialnosci
1. Organ gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
2. Organ nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci
w ramach Procedury.
3. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach Procedury zobowiazani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen lub podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
4. Pracownicy uczestniczagcy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dolozenia nalezytej

starannosci, aby unikng¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
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niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania

godnodci i dobrego imienia 0sdb, ktérych zgloszenie dotyczy.

5. Upowazniony pracownik Biura Zarzadzania Obiegiem Dokumentéw realizuje obowigzki

wynikajace z procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstgpnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

3) podejmowanie dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

4) spetienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty oraz kontaktu z Sygnalistg, w celu
przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby pozyskania wyjasnienia lub dodatkowych
informacji w zakresie przekazanego zgloszenia zewngtrznego, jakie mogg byé w posiadaniu
Sygnalisty;

5) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury;

6. Jezeli zgtoszenie zewngtrzne zostato przyjgte przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten

jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu.

§6
Kanaty zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewngtrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku. W takim przypadku

za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub

2) za pomocg protokotu spotkania, odtwarzajagcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 5 ust. 5.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez

jego podpisanie.

3. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

4. Zgtoszenia zewngtrzne, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ zglaszane poprzez dedykowane,

poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzedzie w szczegdlnosci:

1) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Lazach, ul. Traugutta 15, 42 - 450 Lazy z dopiskiem
na kopercie, np. ,zewngtrzne zgloszenie nieprawidtowosci - Biuro Zarzgdzania Obiegiem

Dokumentéw - do rgk wtasnych";
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2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: dyrektywa_ue@lazy.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr

do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 osobiscie lub telefonicznie;
3) poprzez formularz elektroniczny znajdujacy si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen zewngtrznych. Osoba dokonujaca zgtoszenia zewnetrznego wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszio (w zlej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
6. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowaé
osoby dokonujacej zgloszenie sg rejestrowane w rejestrze zgloszer zewngtrznych i pozostaja bez
rozpatrzenia.

§7
Tres$é zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawierac:
1) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do identyfikacji, tj. imig, nazwisko, adres do kontaktu,

stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oso6b, ktore dopuscity sig naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date;
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami iwykazem
swiadkow.
3. Formularz zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§8
Sposdb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych jest upowazniony pracownik, o ktérych mowa w § 5 ust. 5.
2. W przypadku wplynigcia zgloszenia o naruszeniu prawa organ dokonuje wstepnej weryfikacii,
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 organu,
a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
3. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych. W takim przypadku organ poinformuje
o tym Sygnaliste.
4. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstapi od przekazania

zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia
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zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

5. Odstgpujac od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, organ moze poinformowaé Sygnaliste, ze
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia 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 szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pézniej $rodka prawnego,
na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakoriczenia postgpowania. Informacja
przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

6. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i podjgcia dziatan nastepczych.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego organ
moze przekazaé zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

8. W przypadku przyjecia zgloszenia organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
chyba ze Sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjgcia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.

9. W ramach postgpowania, organ moze zwrdci¢ si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasniei lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od
zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji;

10. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbgdnej zwioki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucije,
organy lub jednostki.

11. Organ moze nie podja¢ dziatar nastgpczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy
bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem
tego naruszenia. Organ informuje Sygnalist¢ o niepodjeciu dziatari nastgpczych, podajac

uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym

Sygnalisty.
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W przypadku nie podjecia dziatan nastgpczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten

fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

12. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6

miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

13. Organ informuje Sygnalistg takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajgcych wszczetych

na skutek zgtoszenia zewngtrznego.

§9
Rejestr zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 7 rejestrowane sg przez pracownika, o ktérym mowa w § 5 ust. 5

w rejestrze zgloszen zewnetrznych (zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury).

2. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji;

4) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;

8) date zakonczenia sprawy;

9) informacjg o niepodejmowaniu dalszych dziataii w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 11;

10) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczgcych naruszeri prawa bedacych przedmiotem zgloszenia, o ile organ posiada
te dane.

§ 10
Ochrona danych osobowych

1. Organ po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan

nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.
6. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sig¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego i sadowo-
administracyjnego.
7. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjmowania
zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych na gruncie ustawy o ochronie
sygnalistow stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§11

Przepisy korficowe

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego.

§ 13

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sig zgtosic kazdy, kto uwaza, ze paristwo naruszyto jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany;
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl;
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00 - 090 Warszawa.
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Zatacznik nr 1 do Procedury
przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz
podejmowania dziatar
nastgpczych

Formularz zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa

1. Dane osobowe sygnalisty: imig i nazwisko, adres do kontaktu, stanowisko, miejsce pracy

------------- R R I I R T
.............. R R R R R T L T e
---------------- R T Y

2. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie: imig i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nalezy wskazaé

osobg, ktéra dopuscita sig¢ naruszenia prawa)

3. Opis naruszenia prawa
4. Data oraz miejsce wystapienia naruszenia prawa

pracy)

R R N I I I R S I I R D I R I R I R e L I IR I I I A I R I R Terserensann e
I T T S SesessssErEELEs R s EEaN st E IR E S E R
R

7. Dodatkowe informacje (czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej? Jesli tak, to
kiedy, komu i w jakiej formie? Czy otrzymates odpowiedZ na zgloszenie? Jezeli otrzymates

odpowiedZ na zgloszenie jaka ona byta?)
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........................................................................................................................

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

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

Data i podpis zglaszajacego

Informacje dla sygnalisty:

Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i bgdg chronione przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
Informacje podane w formularzu objgte sa zasada poufnosci zgodnie z Procedurs obowiazujaca
w Urzedzie Miejskim Lazach.

Zasady postgpowania ze zgloszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalista okresla Procedura
przyjmowania zgloszei zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, dostgpna na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zatagcznik nr 2 do Procedury
przyjmowania zgloszen

zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan

nastgpczych
Rejestr Zgloszen Zewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Lazach
Lp. | Numer Przedmiot | Dane Dane Data Informacja Informacja Data Informacja o Stwierdzona
zgloszenia | naruszenia | osobowe osobowe dokonania | o podjetych | o wydaniu zakoriczenia | niepodejmowaniu | szacunkowa
prawa sygnalisty osoby, zgloszenia | dziataniach | za$wiadczenia, | sprawy dalszych dzialan, | szkoda
ktdrej nastgpezych | o ktérym o ktérych mowa | majatkowa
dotyczy mowa W art. wart. 40 ust. 2 oraz
zgloszenie 38 ustawy ustawy odzyskane
kwoty
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Zatacznik nr 3 do Procedury
przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjmowania
zgloszeni zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych na gruncie ustawy o ochronie

sygnalistow

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Laz z siedzibg w Urzedzie Miejskim
w Lazach, ul. Traugutta 15, 42 - 450 Lazy, tel. 32 6729434, e-mail: um@lazy.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: 32 6729434, poprzez adres e-mail: iod@lazy.pl lub poczta na adres: Urzad Miejski
w Lazach, 42 - 450 Lazy, ul. Traugutta 15.

3. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz podejmowania
dziatan nastgpczych.

4. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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
— obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen zewnetrznych,
2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg w zgltoszeniu sygnalisty.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych. W zwigzku z tym dane mogg byé
udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.
6. Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewngtrznym wspierajagcym administratora
w zakresie przyjmowania zgloszen zewngtrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, okreslajacej w szczegdlnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter
i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28
RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy
zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.
Dane osobowe bgdg udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wtaciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.

7. Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowar zainicjowanych tymi

dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
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