ZARZADZENIE NR 13/2025
BURMISTRZA BLASZEK

z dnia 20 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Burmistrza Blaszek

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22024 r.
poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940.) oraz art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Procedurg przyjmowania zgloszen zewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Burmistrza Blaszek.

2. ,Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
przez Burmistrza Btaszek™ stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Blaszek

Piotr Swiderski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 13/2025
Burmistrza Btaszek

z dnia 20 Iutego 2025 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORA Z PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH PRZEZ BURMISTRZA BLASZEK

§ 1. CEL PROCEDURY

1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej
»Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgltoszen zewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
ustanowiony przez Burmistrza Btaszek, atakze podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku ztymi
zgloszeniami.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
fatwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochron¢  Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Organie, Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Btaszek;
2. Urzad — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Blaszkach;

3. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych;

4. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy,
w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby §wiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorcy, akcjonariusza lub
wspolnika, czlonka organu osoby prawnej, osoby S$wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza;

5. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego;

6. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg¢ wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

7. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych— osoba upowazniona do:

a. przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz innych czynnos$ci zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,

b. kontaktu z Sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie potrzeby - zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu,

c. przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych,
d. prowadzenia prac komisji ds. zgtoszen zewnetrznych, o ile taka zostanie powotana.

8. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

9. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zltozonym
zgloszeniem;
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10. Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

11. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkodg¢, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3. Zglaszanie naruszen

1. Zgloszenie naruszen moze obejmowac dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zam6wien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

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

2. Zgltoszenie nie moze obejmowac informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu
Z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy
sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci;

3. Procedury nie stosuje si¢ do naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnos$ci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1605 1 1720), do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na
podstawie ustawy zdnia 26 czerwca 2014 r. o niektéorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja
zamoOwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych
srodkow podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa na
podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;.
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§ 4. OSOBY UPOWAZNIONE DO PODEJMOWANIA CZYNNOSCI W RAMACH PROCEDURY
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Do podejmowania czynno$ci w ramach Procedury Organ wyznacza spos$rod pracownikéw Urzedu osoby,
ktore posiadaja odpowiednie kwalifikacje zawodowe, w szczegdlno$ci wiedzy fachowej na temat prawa
i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiej¢tnosci wypetniania powierzonych zadan.

2. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz innych czynno$ci izwigzanego ztym przetwarzania danych osobowych wyznacza sig¢
Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych.

3. W przypadku zaistnienia uzasadnionych powodow, np. szczegolnego skomplikowania sprawy lub duzej
ilosci zgloszen, na wniosek Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych mozna powota¢ Komisje ds. zgloszen
zewngtrznych, ktorej pracg kieruje Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych. W sktad Komisji wchodza 3 osoby
upowaznione przez Burmistrza, ktore spetniaja kryteria opisane w ust. 1.

4. Do kontaktu z Sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania
si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu wyznacza si¢ Pelnomocnika ds. zgtoszen zewnetrznych.

5. Do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych
wyznacza si¢ Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych.

6. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i1 niezalezni konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu
zgloszenia oraz przedstawiciele innych komdrek organizacyjnych Organu.

7. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2-6 dzialaja na podstawie stosownego upowaznienia wystawionego przez
Burmistrza. Wzo6r upowaznienia stanowi Zalacznik nr 1.

8. Upowaznieni pracownicy Urzedu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
idanych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen zewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

9. Jezeli zgloszenie zewngetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, to jest zobowigzany
do:

a. nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

b. niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu - bez wprowadzania zmian
w tym zgloszeniu.

10. Ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio, jezeli zgloszenie zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych
srodkow komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen zewngtrznych.

11. Upowaznieni pracownicy Urzedu przechodza szkolenia w zakresie:

a. przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

b. kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie potrzeby - zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu;

c. przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych.

12. Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu
zgloszenia oraz przedstawiciele innych komdrek organizacyjnych Organu.

§ 5. SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

1. Zgloszenia zewnetrznego moze dokona¢ Sygnalista.
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2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngetrznego.

3. Sygnalista nie moze przekazaé zgloszenia anonimowo. Zgtoszenia anonimowe zostang pozostawione bez
rozpoznania.

4. Zgloszenie powinno zawieraC przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co najmnie;j:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa;
3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (sprawcy naruszenia prawa);

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych §wiadkoéw naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okazaé si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje
zwrotng w zwiazku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajacego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

5. Kanaly komunikacji przyjete przez Organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgloszen zewngetrznych:
1) s niezalezne od kanalow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci tych organow;

2) zapewniaja kompletnos$¢, poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem osob
nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postgpowania wyjasniajacego.

6. Kanaty komunikacji wykorzystywane przez organ publiczny do innych celéw niz przyjmowanie
zgloszen zewngtrznych mogg zosta¢ wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgloszen, o ile
spetniaja warunki okreslone w ust. 5.

7. Zgloszenia naruszen prawa mozna przekazywac za posrednictwem nastepujacych kanatow:
1) Zgloszenie ustne:
a. numer telefonu 725-725-476 w godzinach 9-15 w dni robocze, lub

b. na wniosek zglaszajacego podczas bezposredniego spotkania w siedzibie Organu, pod adresem Urzad
Miejski w Btaszkach, pl. Niepodleglosci 13; 98-235 Blaszki, wciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku
(Zalacznik nr 2). W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokolu spotkania, ktore odtwarza jego doktadny przebieg
(Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie)

2) Zgloszenie pisemne w postaci papierowej, na adres Organu: Urzad Miejski w Btaszkach, pl. Niepodlegtosci
13; 98-235 Btaszki, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia prawa” lub ,,Do wiadomosci
Pelnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych” albo na adres Instytut Szkoleniowo Doradczy, ul. Gdanska
116/7, 90-520 Lodz. Wz6r formularza zgloszeniowego okresla Zalacznik nr 3;

3) Zgloszenie pisemne w postaci elektroniczne;j:
a) Za posrednictwem poczty elektronicznej: sygnalista.iszd.pl

b) Za posrednictwem formularza zgloszeniowego dostgpnego na stronie
https://sygnalisci.iszd.pl/burmistrzblaszki

8. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej bedzie
dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
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2) kompletnej idoktadnej transkrypcji rozmowy, przygotowanej przez Pelmomocnika ds. zgloszen
zewnetrznych.

9. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

10. W przypadku udokumentowania ustnego zgloszenia w formie kompletnej i doktadnej transkrypcji
rozmowy lub w formie protokotu rozmowy, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

11. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw.
zgloszenie w zlej wierze) nie nabywa statusu sygnalisty inie podlega ochronie przewidzianej przez ustawe
o ochronie sygnalistow.

§ 6. OBSLUGA ZGLOSZENIA

1. Zgtoszenia naruszen prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw organu
w zakresie wiarygodno$ci  zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgloszenia
1 przeprowadzanie dziatan nast¢pczych.

2. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg staranno$cig i powaga w sposob poufny:

1) uniemozliwiajacy uzyskanie dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa osobg
nieupowaznionym;

2) zapewniajacy ochrong tozsamosci osoby zglaszajgcej i0sob ktorych dotyczy zgloszenie, w zakresie
informacji na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty
lub osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

3. Weryfikacja zgloszenia zewnetrznego polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

4. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdcic si¢ do Sygnalisty,
poprzez wskazany przez niego adres do kontaktu, o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli Sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozic¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania Organu, Organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy inaprawienia naruszenia
prawa.

6. Podejmowane zostajg dziatania nastepcze za ktdre uznaje si¢ nastgpujace czynnosci:
1) Ocena zarzutow;
2) Werytikacja prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa;
3) Przeprowadzenie dochodzenia wewngtrznego wyjasniajgcego;

4) Ewentualne wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;

5) Zamknigcie dziatan nastepczych.

7. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze
przekazac zgloszenie:

a. jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;
b. innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

8. Do podmiotow, o ktérych mowa w ust. 7 przepisy art. 42-44 ustawy o ochronie sygnalistow stosuje si¢
odpowiednio.
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9. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych. O przekazaniu zgloszenia do innego organu zawiadamia si¢ Sygnalistg.

10. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych Organ nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5,
art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistow.

11. Organ moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego Sygnaliste lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porownaniu
z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim
odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz bez informacji zwrotne;.
Organ odnotowuje ten fakt w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.

12. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne - bez zbednej zwloki przekazuje wiasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nast¢pczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

13. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstepuje od przekazania zgloszenia
zewngtrznego. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania
zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia (por. § 9 ust. 4 Procedury).

14. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, Organ moze poinformowaé Sygnaliste, ze
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych,
w szczegolnosci  jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w szczegolnosci
na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub
sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana SygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

15. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie dokonanego
zgloszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), lub gdy ztresci wniesionego pisma
wynika, ze dokonano zgloszenia zewngetrznego, stosuje si¢ wylgcznie przepisy rozdziatu 4 ustawy o ochronie
sygnalistow.

§ 7. REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Organ prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych ijest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze.

2. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Wpisu w rejestrze dokonuje
si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.

3. Rejestr prowadzony jest w formie papierowe;.
4. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
a. numer zgloszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe Sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji;
d. dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do jej identyfikacji;
e. date dokonania zgloszenia;
f. informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g. informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa § 8 ust. 3 Procedury;
h. datg zakonczenia sprawy;

i. informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 9 ust. 6 Procedury;
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j. szacunkowa szkod¢ majatkowa jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan
dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia - o ile Organ posiada te dane.

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych. Wzér Rejestru
Zgloszen okresla Zalacznik nr 11.

§ 8. OCHRONA SYGNALISTY

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazna zgode na ujawnienie danych;
b) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci innych 0sob, jezeli zgloszenie dotyczy innych osob;

¢) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktére 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, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

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

3.Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928). Wzor zaswiadczenia okresla Zalacznik nr S.

4. Przez dziatania odwetowe rozumie si¢ w szczegolnosci:
1) odmowg nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocen¢ wynikoéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci dobrego
imienia sygnalisty;

22) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub
ma by¢ $wiadczona praca przez zglaszajacego, ktorego wiaze lub ma wigza¢ z Podmiotem umowa inna niz
umowa o prace.

5.Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.

6. Powyzszych dzialan nie uznaje si¢ za odwetowe, jezeli pracodawca udowodni, ze podejmujac je kierowat
si¢ obiektywnymi powodami.

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

§ 9. INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT WZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie. Wzor informacji o przyjeciu zgtoszenia okresla Zalacznik
nr 4.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia, o ktérej mowa w ust. 1, Organ nie przekazuje, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty.

3. Organ moze zwr6ci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne. Jezeli Sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji Iub ich przestanie moze zagrozi¢
ochronie poufnosci jego tozsamosci Organ odstgpuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekaza¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dziatania
organu.

6. Organ przekaze Sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, po poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uplywem pierwotnego 3-miesi¢cznego
terminu. Wzor informacji zwrotnej okresla Zalacznik nr 6.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie
odstagpienia, zgodnie z § 6 pkt 11 Procedury. Organ odnotowuje ten fakt w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.
Wzér informacji zwrotnej w przypadku odstapienia od podjecia dziatan nastepczych okresla Zalaceznik nr 7.

8. Organ informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na skutek
zgloszenia zewngetrznego. Wzor tej informacji okresla Zalacznik nr 8.

Id: CB3D4BC3-1256-47DD-AS5F8-15CC359B2BDO0. Podpisany Strona 8



§ 10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe sygnalisty oraz innych os6b wskazanych w zgloszeniu lub oséb, ktérych dane osobowe
zostalty pozyskane wtoku prowadzonego postgpowania wyjasniajagcego, sa przetwarzane zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa, wtym zobowigzujagcymi w Organie wewngtrznymi regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktéorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu.

4. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan przygotowawczych lub postgpowan sadowych.
Ujawnienie takie wymaga wcze$niejszego poinformowania osoby dokonujacej zgloszenie ze wskazaniem mu
powodow takiego ujawnienia.

5. Tozsamo$¢ osob/podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

6. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych lub
Pelnomocnika ds. zgloszen zewngtrznych, ktorzy zobowiazani sg podja¢ dziatania majace na celu ochrong
Sygnalisty.

7. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia
jest Organ. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych zich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé sig pisemnie na adres siedziby Administratora lub
poprzez adres e-mail: urzad@blaszki.pl lub do funkcjonujacego w jednostce Inspektora Ochrony Danych
poprzez adres e-mail: iod@blaszki.pl.

9. Administrator bedzie przetwarzatl dane osobowe o0s6b wskazanych wust. 1. w celach okreslonych
w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie
sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow) polegajacego na
przyjeciu zgloszenia zewnetrznego lub podjeciu ewentualnych dziatan nastepczych. Jezeli w tresci zgloszenia
zostang ujawnione dane osobowe zaliczane do szczegdlnych kategorii danych osobowych (tzw. danych
wrazliwych), to beda one przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w zwiazku z przepisami ustawy
o0 ochronie sygnalistow.

10. Administrator wykonuje wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny o ktorym mowa w art. 13 RODO
poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej, w sposob dostosowany do kanalu zgloszenia zewnetrznego
wybranego przez Sygnalistg. Wzor klauzuli informacyjnej okresla Zalgeznik nr 9.

11. Administrator wykonuje obowiazek informacyjny o ktorych mowa w art. 14 RODO wobec 0sdb,
ktorych dane osobowe zostaty pozyskane w toku postgpowania z innego zrédia niz bezposrednio od nich (tj.
m.in. dane o0so6b trzecich wskazanych w zgloszeniu Sygnalisty) majac na uwadze ochrone tozsamosci sygnalisty
zgodnie z art. 8 ust. 516 ustawy o ochronie sygnalistow. Wzor klauzuli informacyjnej okresla Zalacznik nr
10.
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12. Dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 1. bedg, przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami, aw przypadku zgloszen, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na wystapienie
okoliczno$ci uzasadniajacych pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania, dane osobowe przechowywane sg,
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia. W wyniku
pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuni¢cia danych osobowych moze ulec wydhuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na podstawie przepisow prawa.

13. Po uplywie okresow przechowywania wskazanych w ust. 12, dane osobowe podlegaja usunieciu,
a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu.

14. Ust. 13 nie stosuje sig, jezeli dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

§ 11. OBOWIAZKI SPRAWOZDAWCZE

1. Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne
dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

a) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

b) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen zewngtrznych
oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

c) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego - oile organ publiczny
posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktérych mowa wust. I, nie obejmuja danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice przedsi¢biorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

4. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ poprzez wypetnienie formularza ustalonego przez rozporzadzeniem
przez Rad¢ Ministréw, o ktdrym mowa w art. 47 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Pelnomocnik ds. zgloszen
zewnetrznych.

2. Ocena adekwatnosci 1 skutecznos$ci Procedury dokonywana jest raz na 3 lata przez Pelnomocnika ds.
zgloszen zewngetrznych.

Wykaz zatacznikow:

1) Upowaznienie Burmistrza Btaszek do przetwarzania danych osobowych dla pelnomocnika ds. zgloszen
zewngtrznych;

2) Wniosek o wyznaczenie terminu bezposredniego terminu spotkania dotyczacego zgloszenia naruszenia
prawa w Urzedzie Miejskim w Btaszkach.

3) Formularz zgloszenia naruszenia prawa;

4) Informacja o potwierdzeniu przejecia zgtoszenia;

5) Zaswiadczenie potwierdzajace ochrone przystugujacg Sygnaliscie;
6) Informacja zwrotna dla Sygnalisty;

7) Informacja o niepodjeciu dziatan nastgpczych;

8) Informacja zwrotna dla Sygnalisty — wynik dziatan nastepczych;

9) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych — przyjecie zgloszenia zewngtrznego
od Sygnalisty;
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10) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych - przyjecie zgltoszenia zewngtrznego
i prowadzenie dziatan nastgpczych — osoby inne niz Sygnalista;

11) Rejestr zgloszen zewnetrznych.
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Zatagcznik Nr 1 do Zatgcznika

(nazwa i siedziba administratora danych) (miejscowos¢ i data)

UPOWAZNIENIE nr...........
do przetwarzania danych osobowych

1. Dziatajac na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
7 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2 2024 r. poz. 928) upowazniam Pania/Pana.

(imie i nazwisko upowaznionego)

do dostepu 1iprzetwarzania danych osobowych w zakresie przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku z petnieniem funkcji
petnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych/cztonka komisji ds. zgltoszen zewngtrznych.

2. Upowaznienie do dostgpu i przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach/rejestrach danych
obejmuje dostep i przetwarzanie w nastgpujacych formach danych:

- papierowej U Tak U Nie
- elektronicznej Q Tak 4 Nie

3. W zbiorach danych prowadzonych w formie papierowej iw formie elektronicznej upowaznienie
obejmuje nastepujace rodzaje przetwarzania:

- Wglad do danych U Tak U Nie
- Wprowadzanie danych U Tak 4 Nie
- Usuwanie danych U Tak U Nie
- Aktualizacja danych U Tak 4 Nie

- Udostepnianie danych U Tak U Nie

4. Zobowigzuje Pana/Panig do przetwarzania danych osobowych zgodnie z niniejszym upowaznieniem,
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz obowigzujacymi u Pracodawcy wewnetrznymi
procedurami.

5. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest do zachowania ich
w tajemnicy, réwniez po ustaniu pelnienia funkcji pelnomocnika ds. zgloszen zewngtrznych/cztonka komisji
ds. zgloszen zewngtrznych jak ido zachowania w tajemnicy wszelkich informacji oich zabezpieczeniu.
Upowazniony zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy i nierozpowszechniania bez zgody administratora
danych, w jakiejkolwiek formie, wszystkich dostepnych mu informacji dotyczacych administratora danych, do
ktorych bedzie miat dostep, anie przeznaczonych przez administratora do publicznego rozpowszechniania,
zarO6wWno w czasie trwania upowaznienia jak i po jego wygasnigciu

6. Upowaznienie sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla administratora
danych oraz upowaznionego.

7. Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia pehienia przez Panig/Pana funkcji pelnomocnika ds.
zgloszen zewnetrznych/cztonka komisji ds. zgloszen zewngtrznych.

(data i podpis upowaznionego) (data i piecze¢ administratora danych)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych / cztonek komisji ds. zgloszen zewnetrznych

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO) informujemy, Ze:

ADMINISTRATOR DANYCH Administratorem Pani/Pana danych jest Burmistrz Blaszek (dalej: ,,Administrator”),
adres: pl. Niepodlegtosci 13; 98-235 Btlaszki. Kontakt z Administratorem odbywa si¢
poprzez adres e-mail: urzad@blaszki.pl, lub pisemnic na adres siedziby
administratora.

INSPEKTOR OCHRONY Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, Magdaleng¢ Kuszmider,

DANYCH z ktorym mozna kontaktowaé si¢ przez adres e-mail: i od @blaszki.pl, lub
pisemnie na adres Administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1 Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w zwiazku z upowaznieniem do

PODSTAWA PRAWNA przetwarzania danych osobowych w ramach pehienia funkcji Pelnomocnika ds.
zgloszen zewngtrznych lub czlonka Komisji ds. zgloszen zewnetrznych.

Podstawe przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych s3:

“upowaznieni pracownicy zatrudnieni przez administratora;

‘podmioty, z ktérymi administrator zawarl stosowne umowy powierzenia;

-organy wladzy publicznej lub podmioty wykonujacy zadania publiczne lub
dziatajacych na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisOw powszechnie obowiazujacego prawa;

PRZEKAZANIE DANYCH Pani/Pana dane osobowe nie be¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub

OSOBOWYCH DO PANSTWA | organizacji migdzynarodowych.

TRZECIEGO/ORGANIZACJI

MIEDZYNARODOWEJ

PRZYSLUGUJACE PRAWA Przyshuguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:

‘prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych
(art. 15 RODO);

‘prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych (art. 16 RODO);
‘prawo do zadania usuni¢gcia danych osobowych - tzw. prawo do bycia
zapomnianym (art. 17 RODO);

‘prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);
‘prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);

Realizacja poszczegolnych prawa uzalezniona jest od przestanek prawnych
uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych. W przypadku danych
osobowych przetwarzanych w granicach wskazanych przepisami prawa, w
wiekszos$ci przypadkow nie jest mozliwa realizacja prawa do usunigcia danych.

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego

SKARGI DO ORGANU w sprawach ochrony danych osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie

NADZORCZEGO Pani/Pana danych osobowych przez Administratora.

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa. (art. 77 RODO)

ZAUTOMATYZOWANE Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ automatycznym decyzjom

PODEJMOWANIE DECYZJI, | podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym réwniez w formie profilowania.

PROFILOWANIE

OKRES ARCHIWIZACJI Dane osobowe bedg przetwarzane do zakonczenia celu w zwigzku, z ktérym zostaty

pozyskane a po tym czasie bgdg przechowywane przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa w zgodzie ustawg z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W przypadku
wymienionego celu przetwarzania okres przechowywania wynosi 10 lat.

WYMOG PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla pehienia funkcji
Petnomocnika ds. zgloszen zewnetrznych/komisji ds. zgloszen zewnetrznych.
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

(Miejscowos¢)  (data)

WNIOSEK O WYZNACZENIE TERMINU BEZPOSREDNIEGO SPOTKANIA DOTYCZACEGO
ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA BURMISTRZOWI BLASZEK

Imie i nazwisko (wymagane)

Dane kontaktowe numer

kontaktowy  lub  adres do

korespondencji lub adres mailowy

(wymagane)

Temat spotkania: Z.gloszenie naruszenia Prawa w ....c.oeeeieecinecinionaioes

Whiosek mozna przekazaé: -bezposrednio w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Btaszkach
-droga pocztowg na adres:
a)Urzad Miejski w Btlaszkach, pl. Niepodlegtosci 13; 98-235
Btaszki, z dopiskiem na kopercie ,,Zgltoszenie naruszenia prawa”
lub ,,.Do wiadomos$ci Petnomocnika ds. zgloszen zewnegtrznych”
albo
b)na adres Instytut Szkoleniowo Doradczy, ul. Gdanska 116/7, 90-
520 Lodz.
-droga elektroniczng na adres e-mail: sygnalista@iszd.pl

Podpis:

(wymagany)
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA
BURMISTRZOWI BLASZEK
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
BURMISTRZOWI BLASZEK

(Miejscowosc) (data)

FORMULARZ ZGYL.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA
BURMISTRZOWI BLASZEK

Imie i nazwisko (wymagane)

Dane kontaktowe numer kontaktowy
lub adres do korespondencji lub adres
mailowy (wymagane)

Zgoda na ujawnienie moich danych TAK NIE
osobowych (wyrazenie zgody jest
dobrowolne,  tozsamo$¢  sygnalisty
podlega domyslnie ochronie)

Opis naruszenia

-Co sie stato?

Kiedy?

-Gdzie?

-Kto to zrobit?

‘Inne istotne informacje na temat
naruszenia prawa, np. dowody,

swiadkowie, wskazanie 0sob
poszkodowanych naruszeniem
prawa.

Zalacznik do zgloszenia naruszenia
prawa  (jesli posiadasz  zdjecia,
dokumenty  potwierdzajace  twoje
zgloszenie dolacz je do zgloszenia)

Podpis osoby zglaszajacej naruszenie
prawa (wymagane)
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika

Pan/Pan

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
O POTWIERDZENIU PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 37 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928,
2024.06.24), informuje Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia .................. zostato

przyjete.
Pana/Pani zgloszenie zostato zarejestrowane pod numerem ......................

Jednocze$nie informuj¢, ze Burmistrz Blaszek w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem
podejmie dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.
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Zatagcznik Nr 5 do Zatgcznika

Pan/Pani

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwiazku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig wdniu ...................... [data zgloszenia],
zarejestrowanym pod numerem ....................... [numer zgloszenia], potwierdzam, ze od dnia dokonania
zgloszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, a takze uzyskania innych srodkoéw ochrony prawnej, ktdre przystuguja Panu/Pani w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem.
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Zatagcznik Nr 6 do Zatgcznika

Pan/Pani

[dane do kontaktu]
INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928, 2024.06.24), w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia
........... , zarejestrowanym pod numerem ................., ktore dotyczyto ................ [krotki opis przedmiotu
zgloszenia], informuje, ze zostaly podjete nastgpujace/planowane jest podjecie nastepujgcych™ czynnosci
.................. [opis podjetych czynnosci np. przestuchanie osob wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu.

Celem podjetych/planowanych czynnos$ci jest ......................n. [opisanie np. przestuchanie wszystkich
wskazanych w zgloszeniu 0sob, ktore mogg mie¢ wiedze na temat zgltoszonego naruszenia prawa).
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Zatagcznik Nr 7 do Zatgcznika

Pan/Pani

[dane do kontaktu]

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928,
2024.06.24), informuje¢ Pana/Panig, ze Burmistrz Blaszek zdecydowat si¢ nie podejmowac dziatan nastepczych

w zwigzku ze zgloszeniem z dnia .............. [data zgloszenia], zarejestrowanego pod numerem ...............
[numer zgtoszenia), dotyczacym ......................... [opis przedmiotu zgloszenial.
Uzasadnieniem decyzji organu o niepodjeciu dziatan nastepczych jest

.................. [nalezy wskaza¢, dlaczego organ nie podejmie dziatan nastepczych np. opisane w zgloszeniu
naruszenie byto juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia (przez tego samego lub innego sygnalistg) i nie
zawiera nowych, istotnych informacji w poréwnaniu ze wczesniejszym zgloszeniem, stan faktyczny
i przedtozone dowody sq takie same jak we wczesniejszym zgloszeniu).
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Zatacznik Nr 8 do Zatgcznika

Pan/Pani

[dane do kontaktu]
INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
- WYNIK DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928,
2024.06.24), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia [data zgloszenia), zarejestrowanym
pod numerem ..................... [numer zgloszenia), ktore dotyczylo [krotki opis przedmiotu zgloszenial,
informuje, ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Burmistrz Blaszek stwierdzit, ze doszlo/nie
doszto* do naruszenia prawa

W  ramach postgpowania wyjasniajagcego organ przeprowadzil nastgpujace dziatania nastgpcze
........................ [wskazanie przeprowadzonych czynnosci np. przestuchanie 0sob wskazanych z zgloszeniu
Jjako swiadkowie].
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Zatacznik Nr 9 do Zatgcznika

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZYJECIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO OD SYGNALISTY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych - RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR DANYCH Administratorem  Pani/Pana  danych jest Burmistrz Blaszek (dalej:
2Administrator”), adres: pl. Niepodlegtosci 13; 98-235 Btlaszki. Kontakt z
Administratorem odbywa si¢ poprzez adres e-mail: urzad@blaszki.pl, lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

INSPEKTOR OCHRONY Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, Magdalen¢ Kuszmider, z

DANYCH ktorym mozna kontaktowac si¢ przez adres e-mail: iod@blaszki.pl, lub pisemnie na
adres Administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowigzku prawnego

PODSTAWA PRAWNA cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), polegajacego na przyjeciu

zgloszenia zewnetrznego Iub podjeciu ewentualnych dzialan nastepczych, w
zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 2024 poz. 928).
Jezeli w tresci zgloszenia ujawni Pani/Pan dane osobowe zaliczane do
szczegblnych kategorii danych osobowych (tzw. danych wrazliwych), to beda one
przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w zwiazku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ osoby upowaznione przez Administratora
(np. pelnomocnik ds. zgloszen zewngtrznych) oraz inne instytucje/podmioty na
podstawie przepiso6w prawa lub umowy powierzenia danych zawarte z podmiotami
$wiadczacych ushugi na rzecz Administratora (obstuga IT).

PRZEKAZANIE DANYCH | Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub

OSOBOWYCH DO PANSTWA | organizacji migdzynarodowych.

TRZECIEGO/ORGANIZACIJI

MIEDZYNARODOWEJ

PRZYSLUGUJACE PRAWA Przystuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnienia:

‘prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych (art. 15 RODO);

‘prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych (art. 16 RODO);
‘prawo do zadania usuni¢gcia danych osobowych - tzw. prawo do bycia
zapomnianym (art. 17 RODO);

‘prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);
‘prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);

Realizacja poszczegdlnych prawa uzalezniona jest od przestanek prawnych
uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych. W przypadku danych
osobowych przetwarzanych w granicach wskazanych przepisami prawa, w
wiekszos$ci przypadkow nie jest mozliwa realizacja prawa do usunigcia danych.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI
DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych przez Administratora.

Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa (art. 77 RODO).

ZAUTOMATYZOWANE Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaé automatycznym decyzjom
PODEJMOWANIE DECYZJI, podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym roéwniez w formie profilowania.
PROFILOWANIE

OKRES ARCHIWIZACJI Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dzialan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
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nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.

WYMOG PODANIA DANYCH Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do przyjecia zgloszenia
przez Organ. Zgloszenie anonimowe zostanie pozostawione bez rozpoznania.
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Zatagcznik Nr 10 do Zatgcznika

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
PRZYJECIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO 1 PROWADZENIE DZIALAN NASTEPCZYCH®

— OSOBY INNE NIZ SYGNALISTA

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych - RODO) informujemy, Ze:

ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem  Pani/Pana  danych jest Burmistrz Btaszek  (dale;j:
»~Administrator”), adres: pl. Niepodlegtosci 13; 98-235 Btaszki. Kontakt z
Administratorem odbywa si¢ poprzez adres e-mail: urzad@blaszki.pl, lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, Magdalen¢ Kuszmider, z
ktérym mozna kontaktowac si¢ przez adres e-mail: iod@blaszki.pl, lub pisemnie na
adres Administratora.

CELE PRZETWARZANIA 1
PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), polegajacego na przyjeciu
zgloszenia zewnetrznego od sygnalisty lub podjeciu ewentualnych dziatan
nastepczych, w zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

Jezeli przetwarzane sa Pani/Pan dane osobowe zaliczane do szczegdlnych kategorii
danych osobowych (tzw. danych wrazliwych), to sa one przetwarzane na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. g RODO, w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

KATEGORIE DANYCH
OSOBOWYCH PODLEGAJACE
PRZETWARZANIU

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w
zgloszeniu sygnalisty: (nalezy uzupeli¢ zgodnie ze stanem
faktycznym)

ZRODL.O POZYSKANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. .................... (dane
osobowe sygnalisty), w ramach procedury zgtoszen zewnetrznych funkcjonujacej u
Administratora.

[UWAGA: Dane osobowe sygnalisty nalezy poda¢ tylko i wylacznie wtedy, gdy
sygnalista wyrazil wyrazna zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci lub jezeli
sygnalista nie spelnit wymogéw okreSlonych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow. Jezeli tozsamos$¢ sygnalisty podlega ochronie, pole nalezy pozostawic¢
puste.]

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ osoby upowaznione przez Administratora
(np. pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych) oraz inne instytucje/podmioty na
podstawie przepisoéw prawa lub umowy powierzenia danych zawarte z podmiotami
$wiadczacych ustugi na rzecz Administratora (obstuga IT).

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO/ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWEJ

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowych.

PRZYSLUGUJACE PRAWA

Przyshuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnienia:

‘prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych (art. 15 RODO), z wyjatkiem przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;

‘prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych (art. 16 RODO);
‘prawo do zadania usuni¢gcia danych osobowych - tzw. prawo do bycia
zapomnianym (art. 17 RODO);

‘prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);
‘prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);

Realizacja poszczegdlnych prawa uzalezniona jest od przestanek prawnych
uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych. W przypadku danych
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osobowych przetwarzanych w granicach wskazanych przepisami prawa, w
wigkszo$ci przypadkow nie jest mozliwa realizacja do prawa do usunigcia danych.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI
DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych na niezgodne z RODO przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych przez Administratora.

Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa. (art. 77 RODO)

ZAUTOMATYZOWANE Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaé automatycznym decyzjom
PODEJMOWANIE DECYZJI, podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym réwniez w formie profilowania.
PROFILOWANIE

OKRES ARCHIWIZACJI Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem

dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa
przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla sprawy.
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REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH POWADZONY PRZEZ BURMISTRZA BLASZEK

Zalacznik nr 11

Zatgcznik Nr 11 do Zatacznika

Kwota
Czyiz odzyskana w
Dane Jakie sz37 fi(;sltl:lo (J)Evlvlf)l(cigw Szacunkowa o‘:tymokv;laﬁ
Numer Przedmiot Dane osobowe dzialania . y . Data p . . warto$¢ postep
Lp . Data zaswiadczenie . . organ nie Czy zostala stwierdzona . . dot.
zglosze naruszenia osobowe osoby . nastepcze . zakonczenia . . stwierdzonej .
. . . . zgloszenia o podleganiu podjal szkoda majatkowa? naruszenia
nia prawa sygnalisty wskazanej w zostaly . sprawy Ly szkody
zoloszeniu podjete? ochronie przez dzialan majatkowej prawa
8 sygnaliste? nastepcezyc bedacego
h? przedmiotem
zgloszenia
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