ZARZADZENIE NR 179/2024
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach"

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72024 r. poz. 1465) oraz art. 23 i art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
72024 r. poz. 928) po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami pracownikdéw ds. procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Bogusowie-Gorcach zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Procedure zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach"
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen naruszen wewngtrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych jest Koordynator ds. naruszen.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzanie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach 1 wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Daniel Lubinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 179/2024
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE
MIEJSKIM W BOGUSZOWIE-GORCACH

§ 1. CEL WPROWADZENIA PROCEDURY

Celem Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach  jest okre§lenie
wewngtrznych procedur zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

§ 2. DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu  nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete  w Urzedzie
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych Iub zamknigcie procedury realizowanej wramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszile, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu,
lub petnienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) koordynatorze ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong przez pracodawce do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewngetrznego i dalszg komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali§cie informacji zwrotnej;

6) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane przez osobe dokonujacg zgloszenia
dziatanie niezgodne =z przepisami obowigzujacego prawa, zgodnie =z katalogiem okreslonym
w art. 3 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz 928);

7) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne icentralne organy administracji rzadowe;,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnag, wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoéra osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
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10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych,  wtym wspoOlpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17 z pdzn. zm.);

11) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc;

12) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach;

13) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach;

14) rozporzadzeniu 2016/679 - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.);

15) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora zglasza informacje na temat naruszefi,
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg. Sygnalista zglasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialych Iub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w tym dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

16) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach

17) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ - Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
7 2024 r. poz 928);

18) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen,
sporzadzone na Formularzu zgloszenia stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury, wraz
z zataczong do niego dokumentacja.

§ 3. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Osoby, ktore posiada informacje na temat naruszen prawa wystepujacych
w Urzedzie, w kontekscie zwigzanym z praca, moga dokona¢ zgloszenia takiego naruszenia Koordynatorowi
ds. naruszen, wskazujac na fakty, zdarzenia i okoliczno$ci naruszenia.

2. Sygnaliscie przystuguje ochrona przed dziataniami odwetowymi, w tym niekorzystnym traktowaniem
pod warunkiem, ze mial on uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja na
temat naruszenia prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach podlegaja ochronie na mocy rozporzadzenia 2016/679 na
wszystkich etapach zglaszania naruszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, jak rowniez w sytuacji gdy
zgloszenie okaze si¢ bezzasadne.

4. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. Dane osobowe Sygnalisty zawarte w zgloszeniu przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§ 4. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN
1. W Urzedzie ustanowiono nastepujace kanaty wewngtrzne zgtaszania naruszen, zapewniajace poufnosé:

1) Wystanie wypemionego ,,Formularza zgloszenia” za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
naruszenia@um.boguszow-gorce.pl. Zgloszenie nalezy przestaé¢ w zaszyfrowanym zalaczniku a haslo
do pliku przesta¢ na adres iodo@boguszow-gorce.pl.

2) Przestanie ,,Formularza zgloszenia” pocztg tradycyjna na adres:
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Koordynator ds. naruszen

Urzad Miejski w Boguszowie - Gorcach

Plac Odrodzenia 1,

58-370 Boguszow-Gorce

Z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia prawa”

3) Na wniosek Sygnalisty, zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas osobistego spotkania
z Koordynatorem ds. naruszen, po wczesniejszym ustaleniu terminu takiego spotkania. Przy czym
spotkanie musi zosta¢ zorganizowanego nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
przedmiotowego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie nagrania lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

2. Ostateczny wybor trybu zgloszenia nalezy do osoby zglaszajacej (sygnalisty).
3. Niniejsza Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.

4. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane ibgda ewidencjonowane w,Rejestrze zgloszen
wewngtrznych” z adnotacjq ,, bez rozpatrzenia”.

§ 5. TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

1. Tryb postgpowania w zakresie zglaszania naruszen z wykorzystaniem kanatow zgloszen wewnetrznych,
o ktorych mowa w§ 4 przewiduje zgloszenie ustne i pisemne w tym
W postaci papierowe;j i elektroniczne;.

2. Zgloszenie nalezy ztozy¢ na przeznaczonym do tego Formularzu zgloszeniowym, ktérego wzor stanowi
Zaljcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen jest Koordynator ds. naruszen w Urzgdzie Miejskim
w Boguszowie - Gorcach.

4. Koordynator ds. naruszen dokonuje wstepnej oceny zgloszenia w kontekscie przestanek warunkujacych
objecie sygnalisty ochrong zgodnie z art. 6 Ustawy.

5. Koordynator ds. naruszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia,
chyba ze zgloszenia dokonano bez podania danych kontaktowych lub adresowych sygnalisty.

6. Potwierdzenia przyjecia zgtoszenia dokonuje si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej
zgodnie z wyborem sygnalisty, wyrazonym w Formularzu zgloszeniowym.

7. Koordynator ds. naruszen moze kontaktowac si¢ z sygnalista w celu uzyskania informacji niezbednych
do rozpatrzenia zgloszenia. Kontakt moze odbywac¢ si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej
- zgodnie z wyborem sygnalisty, wyrazonym
w Formularzu zgtoszeniowym.

8. W przypadku zgloszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujacg w Urzedzie
procedurg Koordynator ds. naruszen zawiadamia sygnalist¢ o mozliwosci skorzystania z jej trybu.

9. W przypadku kiedy informacje zawarte w zgloszeniu nie pozwalaja potwierdzi¢ zasadnosci zgloszenia
a zgloszenia dokonano bez podania danych kontaktowych Iub adresowych sygnalisty zgtoszenie uznaje si¢ za
bezzasadne i pozostawia bez rozpatrzenia.

§ 6. WEWNETRZNE POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Za prowadzenie wewngtrznych postgpowan wyjasniajacych oraz podejmowanie dziatan nastgpczych
w rozumieniu art. 25 ust. 1 pkt 3 Ustawy odpowiedzialny jest Koordynator ds. naruszen.

2. Koordynator ds. naruszen jest obowigzany do podejmowania dzialan nastgpczych wlaczajac w to
weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej z nalezyta starannoscia.
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3. Wewng¢trzne postgpowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci,
W sposob umozliwiajacy zebranie materiatu dowodowego, ktory bedzie stanowil podstawe do przedstawienia
Pracodawcy wnioskéw 1 propozycji niezwtocznego podjecia dziatan nastepczych, a w okreslonych sytuacjach
rowniez do dalszego procedowania przez odpowiednie organy.

4. W ramach wewnegtrznych postgpowan wyjasniajacych pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wspotpracy
z Koordynatorem w zakresie niezbednym do ustalenia okolicznos$ci i 0s6b zaangazowanych w zwigzku ze
zgloszonym naruszeniem. Pracownicy Urzedu wspodlpracujacy z Koordynatorem sg zobowigzani do
zachowania poufnosci.

5. Z wewnetrznego postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokol, podpisywany przez wszystkie
osoby uczestniczace w postgpowaniu.

6. Koordynator, uznajgc zasadnos$¢ zgloszenia, przekazuje zgloszenie wraz
z uzasadnieniem swojego stanowiska, protokolem z postepowania wyjasniajacego oraz propozycja dziatan
nastepczych, pracodawcy celem podjecia ostatecznej decyzji.

7. W przypadku stwierdzenia przez Koordynatora braku zasadno$ci zgloszenia, zgloszenie wraz
z uzasadnieniem na piSmie swojego stanowiska, Koordynator przedkltada pracodawcy celem podjecia
ostatecznej decyzji.

8. Informacje dotyczace dzialan podjetych w wyniku zgloszenia, Koordynator ds. naruszen przekazuje
sygnaliscie w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub - w przypadku niewystania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, trzech miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze
zgloszenia dokonano bez podania danych kontaktowych lub adresowych osoby zgtaszajace;.

9. Wszystkie zgloszenia ewidencjonowane sa w ,,Rejestrze zgloszen wewngtrznych” prowadzonym przez
Koordynatora ds. naruszen.

10. Wzér rejestru o ktorym mowa w ust. 9 stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

11. Koordynator jest zobowigzany do przeprowadzania okresowej (co najmniej raz w roku) analizy zapisOw
w ,,Rejestrze zgloszen wewngtrznych”, w tym dotyczacych informacji
o dziataniach nastgpczych jakie podjeto w zwigzku ze zgloszeniem.

§ 7. ZASADA POUFNOSCI

1. Postgpowania prowadzone przez Koordynatora ds. naruszen objgte sa obowigzkiem zachowania
poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Koordynator ds. naruszen oraz wszystkie osoby wspotpracujace z Koordynatorem realizuja czynnosci,
w zakresie przyjmowania, weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych zawartych w zgloszeniu, na podstawie pisemnego upowaznienia. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktore uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktéorego wykonywaly t¢ pracg. Osoby upowaznione podpisuja oswiadczenie
0 zachowaniu tajemnicy, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

§ 8. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wobec sygnalisty, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej procedurze nie moga by¢
podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych obejmuje dziatania okre§lone w art. 12 — 13 Ustawy.

3. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zar6wno ochrong sygnalisty, jak i 0s6b pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia oraz os6b powigzanych z sygnalista.

4, Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze si¢, ze zgloszenie byto
bezzasadne.

§ 9. INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokona¢ réwniez zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.
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2. Organem przyjmujacym zgloszenia zewng¢trzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny.

3. W stosownych przypadkach sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulacje okreslone niniejszej Procedurze, nie wylaczaja uprawnien osoby do dokonania zgloszenia
kanatlem zewng¢trznym do wlasciwego organu oraz roszczen na drodze sgdowej. Przy czym na etapie
rozpatrywania zgloszenia rekomenduje si¢ powstrzymanie zglaszajacego do wszczynania postepowan
i dochodzenia roszczen na drodze sadowej do czasu zakonczenia postepowania wewnetrznego.

2. W zakresie nieokreslonym przepisami niniejszej Procedury do rozpoznania zgloszen stosuje si¢
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy wewngtrzne.

3. W zakresie prac Koordynatora ds. naruszen, wtym obiegu dokumentacji obowigzuja regulacje
rozporzadzenia 2016/679.
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Zakacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach

Formularz zgloszenia naruszenia w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach

Numer zgloszenia
(nadaje Koordynator ds. naruszen)

Kanal zgloszenia

Imi¢ i nazwisko:
Moze Pani/ Pan wyrazi¢ zgodg na ujawnienie
swojej tozsamosci.

1 Wyrazam zgod¢ na ujawnienie mojej tozsamosci

(data i podpis)

1 Prosze o nie ujawnianie mojej tozsamosci

(data i podpis)

Dane kontaktowe:
Prosze¢ zaznaczy¢ w jaki sposob mozna si¢ z Pania/
Panem kontaktowac¢ (e-mail, tradycyjna poczta)

1 Tradycyjna poczta: (prosze podac pelen adres)

1 E-mail:

Czas naruszenia :

Prosz¢ poda¢ przyblizony czas w jakim doszto do
naruszenia i czy bylo to jednorazowe zdarzenie,
badz si¢ powtarzato.

(dJednorazowe naruszenie (prosze wskazac date)

(1 Naruszenie zdarzylo wiecej niz raz (prosze wska-
zac ile razy)

(1 Naruszenie trwa nadal (obecnie doswiadczam
naruszenia)

(1 Do naruszenia dopiero dojdzie

Opis naruszenia:

Prosze wskaza¢ wszystkie posiadane informacje dotyczace zdarzenia, w tym: okolicznosci naruszenia, osoby biorace udziat
w naruszeniu, jakie sg lub moga by¢ skutki naruszenia itp. Prosze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace o ile Pani/Pan takimi

dysponuje.
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Dzialania:
Prosze¢ wskaza¢ jakie dziatania, Pani /Pana zdaniem nalezy podja¢ w zwiazku z naruszeniem, tak aby wyeliminowac jego

negatywne skutki

Informacja o przetwarzaniu danych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych zawartych w zgloszeniu jest Burmistrz Miasta Boguszow — Gorce
Plac Odrodzenia 1, 58-370 Boguszéw-Gorce, tel. (+48 74) 84 49 311 e-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e - mail:

iodo@boguszow-gorce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna sig¢

kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Dane bedga przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

- art. 6 ust. 1 lit c RODO - przetwarzanie jest niezbedne w celu wypetnienie obowigzkow
prawnych cigzacych na administratorze na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow w zakresie danych niezbgdnych do przyjecia zgloszenia naruszenia prawa na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO, - dobrowolnej zgody - jezeli rozpatrzenie zgloszenia bedzie wymagato przetwarzania
danych, co do ktorych nie istnieje mozliwo$¢ zastosowania obowiazujacych przepisow prawa, przy czym
wskazanie w zgloszeniu tych danych bedzie traktowane jako zgoda na ich przetwarzanie.

w
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10.

- art. 9 ust. 2 lit a — wyraznej zgody- jezeli rozpatrzenie zgloszenia bedzie wymagalto przetwarzania szczeg6lnej
kategorii danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO. Podanie tych danych w niniejszym
formularzu bedzie wymagalo wypelnienia oS§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych
szczegllnych kategorii dostepnego ponizej

Dane osobowe nie beda ujawniane, za wyjatkiem sytuacji gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez odpowiednie organy
postepowan wyjasniajacych lub postgpowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, np.: Sad, Policja, Prokuratura.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Administrator dotozy wszelkich staran, aby dane podlegaty anonimizacji
lub pseudonimizacji w zaleznosci od okolicznos$cei i skutkéw prawnych, ktore administrator moze lub musi podjaé na
podstawie przedmiotowego zakresu zgloszenia.

Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, zadania
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

W przypadku danych osobowych, ktore sg przetwarzane na podstawie zgody, osobie, ktorej dane dotycza przystuguje
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Osoba, ktorej dane dotyczag ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci
poinformowania Pani/Pana o przyjeciu zgloszenia oraz podjeciu dziatan w zwigzku ze zgloszeniem.

11.

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegélnych kategorii
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych - Burmistrz Miasta
Boguszow — Gorce Plac Odrodzenia 1, 58-370 Boguszow-Gorce, tel. (+48 74) 84 49311 e-mail:

sekretariat@boguszow-gorce.pl danych 0SODOWYCh W ZaKIeSiCuurueeeruriiernriiieinriiiernriirerreeiecnrennns wskazanych w
zgloszeniu naruszenia, w celu rozpatrzenia zgloszenia oraz podjecia dalszych dziatan.

Zgoda moze by¢ w kazdym momencie wycofana przez przeslanie pisemnego o$wiadczenia Administratorowi danych lub
Inspektorowi Ochrony Danych (Dane kontaktowe powyzej).
*zaznaczy¢ wilasciwe

(data i czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode)

Data i podpis osoby zglaszajacej:
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Zalacznik nr 2 do Procedury
zgloszen wewnetrznych

w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie - Gorcach

Rejestr zgloszen naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Lp. |Numer [Przedmiot |Data Rodzaj Kanat Tres¢ Data Czy Jakie dziatania |Data Data
sprawy [naruszenia |przyjecia |zgloszenia |zgloszenia |zgloszenia |potwierdzenia |zgloszenie |nastgpcze poinformo |zakonczenia
zgloszenia przyjecia jest zasadne | podjeto (rodzaj |wania sprawy
zgloszenia dziatan termin) |osoby o
podjetych

dziataniach
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Zalacznik nr 3 do Procedury
zgloszen wewnetrznych

w Urzedzie Miejskim

w Boguszowie-Gorcach

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY

Ja NiZej POAPISANY/A ..eouiiiiiiiieeiteteee ettt ettt
(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a Na StANOWISKU ......eiecieieiieeeiieeecieeeieeeeie e e e esveeesaeeeseaeeesaneeesaneessneeenns

W zwiazku ze wspolpracq z Koordynatorem ds. naruszen w celu przeprowadzenia we-
wnetrznego postepowania wyjasniajacego w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, zo-
bowiazuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji pouf-
nych w rozumieniu niniejszego oSwiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i
chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomos$ci oséb postronnych. Przez informacje
poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w for-
mie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z
prowadzonym postepowaniem.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposob udostepnia¢ osobom trze-
cim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. Przyjac na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziatania-
mi lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniej-
szego oSwiadczenia.

(podpis pracownika)
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