Zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia 76/2024
Burmistrza Itzy z dnia

23.09.2024 .
Procedura zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Celem procedury jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszern,
- poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatari 0séb zgtaszajqcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci wqtpliwej moralnie (donosicielstwo),
- ochrona 0séb zgtaszajgcych przypadki nieprawidfowosci,
- ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

- umoiliwia  jawne i poufne dokonywanie zgtoszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
- zapewnia ochrong oséb dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi

zwigzanych.
§1

DEFINICJE
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) Urzad - Urzad Miejski w Itzy, ul. Rynek 1 1, 27-100 Itza.

2) Anonim - zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

3) Petnomocnik ds. naruszeri prawa - pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen;

4) Zespdl ds. naruszeri prawa - zesp6t odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania
dot. zgtoszenia nieprawidtowosci, powotany odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza do
kompleksowego wyjasniania okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu;

5) Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwiazane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;



6) Dziatania nastepcze - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgtoszeniem:

7) Informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;

8) Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

9) Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) - osoba fizyczna lub prawna, ktora zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg;

10) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

1 1) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
lub ktora jest z nim powigzana.

12) Zgloszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub
moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w
innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy.

13) Zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumieé¢ pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

14) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa; o _

15) Ujawnienie publiczne - podanié Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej.
§2

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegolnosci:

1) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie
formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

3) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagroienie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska;

4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne,
oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

5) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

6) dziatalnos$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w
punktach 1 — 5.



§3

DOKONYWANIE ZGtOSZEN

Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga byC pisemnie poprzez dedykowane
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie:

1) poczta elektroniczng - przeslanie na adres: zgtoszenia@ilza.pl w zaszyfrowanym

pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Petnomocnikowi ds. naruszen prawa osobiscie
lub telefonicznie w dniu przestania zgtoszenia;

2) korespondencyjnie na adres siedziby: Urzad Miejski w Itzy, ul. Rynek 11, 27-100

3)

2.
1)

2)

3.

ltza. z dopiskiem na kopercie ,Zgloszenie naruszen prawa, do rgk wtasnych
Petnomocnika ds. naruszen prawa”,
bezposrednio u Petnomocnika ds. naruszen prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:

jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sig na ujawnienie swojej toZzsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu.

anonimowy, gdy w zaden sposéb nie moina zidentyfikowac osoby dokonujgcej
zgtoszenie. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

§4

1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy,

4) opis nieprawidfowosci oraz ich daty;

5) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

6) wskazanie os6b majgcych zwiagzek ze sprawg lub ewentualnych $wiadkéw;

7) wskazanie 0séb, z ktorymi osoba dokonujgca zgfoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie;

8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i

wykazem swiadkow.

Formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejsze] procedury.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sig
éwiadomego skfadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia
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2.

wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach
szczegblnych. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujgcych
prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowa¢
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu

wypowiedzenia.
§5

Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez Petnomocnika ds. naruszen prawa
- Sekretarza Gminy zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Do obowigzkéw Petnomocnika ds. naruszen, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;
2) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

3)

4).

5)

wezwanie Sygnalisty do uzupetnienia przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;

utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielenie jej informacji o
podjetych dziataniach nastepczych,

prowadzenie rejestru zgtoszen, w tym dokonywania wpiséw w terminach
okreslonych ustawowo.

3. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie

o

dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste.

§6

DZIALANIA NASTEPCZE

Pracownik, o ktérym mowa w S 5 ust. 1 dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
a nastepnie przekazuje je do Zespotu ds. naruszen prawa, powotanej przez
Burmistrza odrebnym Zarzadzeniem.

Zespot ds. naruszen prawa moze podjgé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji
Zgtoszenia w sytuacji gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub



8.

niemozliwe jest uzyskanie od osoby dokonujgcej zgtoszenia dodatkowych
informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie pozwalana na podjecie dziatari nastgpczych — w tym weryfikacje
zgtoszenia, nastepuje to niezwtoczne po wptynigciu zgtoszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w zgtoszeniu, zaangazowani moOga zosta¢ specjalisci i niezalezni
konsultanci np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

Zespot ds. naruszer wewnetrznych rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania
nastepcze bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podj etych dziatan
nastepczych oraz powoddw takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie poZniej
niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé informacjg zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Zespot ds. naruszen prawa podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia.

W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespét ds. naruszen prawa:

1) wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych

w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa;

2) wydaje rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowaniei zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci; 3) zawiadamia

organy scigania.
9. W przypadku zgtoszenia bezzasadnego (nieznajdujacego potwierdzenia), Zespét ds.

naruszen prawa oddala zgfoszenie.

§7

1. Zgtoszenia traktowane s3 z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy

ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszeri wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do

dotoienia naleiytej starannoéci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i
zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy.
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§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
osoby, ktéra dokonata zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a
takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.
Podejmowanie  jakichkolwiek dziatan o) charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, bedag traktowane jako naruszenie Procedury i moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzagdkowg lub rozwigzaniem umowy t3czacej dokonujgcego
dziatan odwetowych z Urzedem.

Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w
dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidfowosci.

Niedopuszczalnym w stosunku do osoby dokonujgcej zgtoszenia jest w
szczegdlnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie
bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o
prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pomih]ecie przy awénsowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w
wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocene wynikdéw
pracy lub negatywnag opinie o pracy, natozenie Iub zastosowanie srodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg
mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego chyba ze Pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe
lub prébe zastosowania srodka okre$lonego w ust. powyze;.
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§9

DANE OSOBOWE
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
osobie dokonujgcej zgfoszenia oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan
odwetowych lub represyjnych. Osoba, ktora dokonata zgtoszenia, a ktorej dane
osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinna niezwtocznie o
zaistniate] sytuacji powiadomi¢ Zesp6t ds. naruszen prawa, ktdry zobowigzany jest
podja¢ dziatania majgce na celu ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Tozsamos¢ osoby dokonujace] zgtoszenia, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajace jej identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy
zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
podmiotu. Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, jak réwniez inne informacje
umozliwiajgce jej identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
osoby dokonujacej zgtoszenia.

Urzad przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w

ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

5. Catosc obowigzku informacyjnego stanowi zatacznik nr 3 do procedury dokonywania

1.

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§10

REJESTR ZGtOSZEN
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Petnomocnik ds. naruszen prawa, o

ktorym mowa w 5 ust. | .

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne
do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.



4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe

1.

oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
INFORMACIJE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w
Procedurze, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaie informacji zwrotnej osobie
dokonujacej zgtoszenia lub osoba dokonujgca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy
by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Urzad
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia Zmowy miedzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Urzedu W naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem osoby
dokonujace] zgtoszenia ochrony gwarantowane] przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

§12

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

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob



zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego.



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia 76/2024
Burmistrza lizy z dnia

23.09.2024 r.

Oswiadczenie pracownika zatrudnionego po wprowadzeniu zarzadzenia o
zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

(zarzadzenie...nr.. )i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 1 do procedury dokonywania
zgtoszer naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia w Urzedzie
Miejskim w ltzy,
ul. Rynek 11, 27-100 l{za

Data sporzadzenia:

Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie i

nazwisko: Dane
kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych TAK NIE
osobowych:

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje
zgtoszenie?

o dziatania o charakterze korupcyjnym.

o konflikt intereséw ochrona prywatnosci i danych
osobowych. :

o bezpieczenstwo sieci [ systemow
teleinformatycznych.

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i
obywatela.

o etyki pracownika.

o zamowien publicznych.

o Mobbing.

o inne




| Tresé zgtoszenia

| Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg,

|ktc$rq posiadasz: (z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji,

ktdrg checesz opisac)

| e Podaj dane osdb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy

zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).

| e Podaj dane 0sob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

o Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

e Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w
urzedzie, media, inne wtadze).

e (Czyistniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowaé opisane przez Ciebie

nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

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

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik nr 3 do procedury
dokonywania zgtoszer naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia
oraz przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Urzad Miejski w Itzy, ul. Rynek 11, 27-100 ltza.

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 48 341 22 41

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng
zgoda.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojé¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi  przez  organy publiczne  lub  postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub witasciwy sgd powiadomi
Pania/a, przesylajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem. W
zwiazku z tym dane mogg byc udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych na podstawie stosownych umow.

7 Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgfoszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

3. Posiada Pan/i prawo 7gdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takie sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig przez Administratora
7z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO- ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli
nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzié¢ przyj ecia zgtoszenia
oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

11. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

12. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze paristwo naruszyto jego
prawa, ze jest nierdwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPQ, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa



