ZARZADZENIE NR 250/2024
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 2 grudnia 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

7 2024 r. poz. 1465) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024 .
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Procedur¢ zgloszen zewngtrznych w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach"
w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen naruszen zewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych jest Koordynator ds. naruszen.

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

§ 4. Zarzadzanie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego

w Boguszowie-Gorcach i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gorc

Daniel Lubinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 250/2024
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 2 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUSZOWIE - GORCACH

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady 1 tryb dokonywania przez Sygnalistéw zewnetrznych zgloszen
informacji o naruszeniu prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE
Ilekro¢ w 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 bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postegpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnali$cie przez organ informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne 1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia sluzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

koordynatorze ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ 0sob¢ upowazniong przez organ
publiczny do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych a
takze 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 oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgloszen zewngtrznych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane przez osob¢ dokonujaca
zgloszenia dzialanie niezgodne z przepisami obowigzujacego prawa, zgodnie z katalogiem
okreslonym w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
72024 r., poz. 928);

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszoéw — Gorce.

. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekScie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika 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);

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedurg¢ zgloszen zewnetrznych w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie — Gorcach

rozporzadzeniu 2016/676 — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie — Gorcach.

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

zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacji do organu publicznego;

§3 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Osoby, ktore posiagda informacje na temat naruszen prawa w kontek$cie zwigzanym z praca,

moga dokona¢ zgloszenia takiego naruszenia do organu publicznego wskazujac na fakty,
zdarzenia i okoliczno$ci naruszenia.

. Sygnali$cie przystuguje ochrona przed dzialaniami 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.
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3. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach podlegaja ochronie na mocy rozporzadzenia
2016/679 na wszystkich etapach zglaszania naruszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, jak réwniez 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 zewnetrznym przetwarzane sg w zakresie
niezb¢ednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla spraw.

6. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowi zalacznik nr 2 do
procedury.

§4
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujacych kanatéw zgloszen:

1) przestanie zgloszenia (w tym wypetionego ,,Formularza zgtoszenia”, stanowigcego
Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury), za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
sygnalista@boguszow-gorce.pl. Zgloszenie nalezy przestaé¢ w zaszyfrowanym zalaczniku
a haslo do pliku przesta¢ na adres iodo@boguszow-gorce.pl lub osobiscie Koordynatorowi ds.
naruszen. W tytule wiadomosci nalezy wskazaé ,,Sygnalista — zgloszenie zewnetrzne”

2) Przestanie zgloszenia poczta tradycyjna na adres:

Koordynator ds. naruszen

Urzad Miejski w Boguszowie - Gorcach

Plac Odrodzenia 1,

58-370 Boguszow-Gorce

z dopiskiem ,,Sygnalista — zgloszenie zewnetrzne”

3) Na wniosek Sygnalisty, zgltoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas osobistego
spotkania z Koordynatorem ds. naruszen, po wcze$niejszym ustaleniu terminu takiego
spotkania. Przy czym spotkanie musi zosta¢ zorganizowanego nie pozniej 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, odtwarzajacego
jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

2. Ostateczny wybor trybu zgloszenia nalezy do sygnalisty.

Niniejsza Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.

4. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane i beda ewidencjonowane w ,Rejestrze
zgloszen zewnetrznych” z adnotacja ,, bez rozpatrzenia ™.

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania falszywych zgloszen. Sygnalista wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw.
zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

98]

§5
TRESC ZGLOSZENIA
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:
a) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszio
do naruszenia prawa;
b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
¢) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
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d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje zwrotng w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Zgloszenia mozna dokona¢ na przeznaczonym do tego Formularzu zgtoszeniowym, ktérego
wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury

§6
OCHRONA SYGNALISTY
1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontek§cie zwigzanym z pracg.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania
zgloszenia.
3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochron¢ tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochron¢ poufnosci ich
tozsamosci;

c) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych oséb, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

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

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

4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi
przewidzianej w Ustawie.

§7
NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:
a) korupcji,
b) zamodwien publicznych,
¢) ushug, produktow i1 rynkéw finansowych,
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
1) ochrony konsumentéw,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czltowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktéorego doszto Iub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.

§8
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wysltanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miatl uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

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

4. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych do rozpoznania zgtoszenia.

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 nieprzekraczajagcym 3 miesigcy
od dnia przyjecia  zgloszenia, a w uzasadnionych  przypadkach  w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesi¢cy od dnia przyjgcia zgltoszenia.

7. Organ poinformuje Sygnalistg, jezeli odstapi od podjecia dzialan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

8. Organ poinformuje réwniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.

§9
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGELOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszeh prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez organ w zakresie
stwierdzenia czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia
dziatan nastgpczych.

2. Osoba upowazniong przez organ publiczny do przyjmowania zgloszen zewnetrznych,
dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastgpczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych a takze kontaktu z sygnalista w celu
przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu oraz przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgtoszen zewnetrznych jest Koordynator ds. naruszen w Urzedzie Miejskim w Boguszowie
— Gorcach.
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3. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ si¢ do
Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

4. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania i
wyjasnienia sprawy.

5. 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.

6. 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 pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

7. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
W poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

8. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wlasciwym
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.

9. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w ,Rejestrze zgloszen zewnetrznych”
prowadzonym przez Koordynatora ds. naruszen.

10. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

* numer zgloszenia;

* przedmiot naruszenia prawa;

» dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

» date¢ dokonania zgtoszenia;

« informacj¢ o podj¢tych dzialaniach nastepczych;

* informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38;

» date zakonczenia sprawy;

* informacje o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40
ust. 2;

» szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

11. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE
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1. Ocena adekwatnos$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3
lata] przez Koordynatora ds naruszen.

2. Organ upowaznia Koordynatora ds naruszen do przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat Procedury zgloszen zewnetrznych.
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Zatacznik nr 1 do Procedury
zgloszen zewnetrznych

w Urzedzie Miejskim

w Boguszowie — Gorcach

Formularz zgloszenia zewne¢trznego w Urze¢dzie Gminy w Boguszowie - Gorcach

Numer zgloszenia
(nadaje Koordynator ds. naruszen)

Kanal zgloszenia

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

1 Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci

(data i podpis)

(1 Prosze o nie ujawnianie mojej tozsamosci

(data i podpis)
Dane kontaktowe: 1 Tradycyjna poczta: (proszg¢ podac peten adres)
Proszg zaznaczy¢ w jaki sposob mozna si¢ z Pania/
Panem kontaktowac¢ (e-mail, tradycyjna poczta)

1 E-mail:

Czas naruszenia : (dJednorazowe naruszenie (prosz¢ wskaza¢ date)

Prosze podac¢ przyblizony czas w jakim doszto do
naruszenia i czy bylo to jednorazowe zdarzenie,

badz sig powtarzato. [ Naruszenie zdarzyto wigcej niz raz (prosz¢ wskazac ile
razy)

U Naruszenie trwa nadal (obecnie do§wiadczam
naruszenia)

1 Do naruszenia dopiero dojdzie

Opis naruszenia:

Id: 34053BA1-04AD-40B4-B4E3-F4AA9D09FCEDE. Podpisany Strona 1



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

Dzialania:
Proszg¢ wskaza¢ jakie dziatania, Pani /Pana zdaniem nalezy podja¢ w zwigzku z naruszeniem, tak aby wyeliminowac jego
negatywne skutki

Informacja o przetwarzaniu danych

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Boguszow — Gorce Plac Odrodzenia 1, 58-370
Boguszow-Gorce , e-mail sekretariat@boguszow-gorce.pl tel (+48 74) 84 49 311.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e - mail:
iodo@boguszow-gorce.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢

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

3. Pana/Pani dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjgcia zgloszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie art. 6 ust 1 lit ¢ rozporzadzenia 2016/679 - przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na podstawie ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).
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4. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom chyba
ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze doj$s¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani
danych osobowych moze doj$¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisOw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ
publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu
wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane
moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom,
ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, atakze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne
do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego inie wystgpuja inne nadrz¢dne prawne podstawy
przetwarzania.

9. Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO
(uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne inie stanowi warunku przyjgcia zgloszenia. Jesli nie poda Pan/Pani danych
kontaktowych, nie bgdzie mozliwosci potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informowania o przebiegu dzialan,
zwigzanych z tym zgloszeniem.

Data i podpis osoby zglaszajacej:
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Zatacznik nr 2 do Procedury
zgloszen zewngtrznych

w Urzedzie Miejskim

w Boguszowie — Gorcach

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Boguszow — Gorce Plac
Odrodzenia 1, 58-370 Boguszéw-Gorce , e-mail sekretariat@boguszow-gorce.pl tel (+48 74) 84 49 311.
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 si¢ kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie art. 6 ust 1 lit ¢ rozporzadzenia 2016/679 - przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom chyba ze za Pana/Pani wyrazng zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do ujawnienia
Pana/Pani danych osobowych moze dojs¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku
z tym dane mogga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane 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, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
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10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgloszenia. Jesli nie poda Pan/Pani
danych kontaktowych, nie bedzie mozliwosci potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz informowania
o przebiegu dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
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