ZARZADZENIE NR 74/24
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 23 grudnia 2024 r.
w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz. 1465 z poézn. zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie” stanowiaca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .

Burmistrz Rajgrodu
/-1

Adrian Arasimowicz



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 74/24
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W RAJGRODZIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1. Procedura przyjmowania zgloszefn zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie, zwana dalej "procedurg”, okresla:
1) osoby, w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zwanego
dalej "Urzedem", upowaznione do przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz
prowadzenia dziatan nastepczych;
2) sposoby przekazywania zgtoszen zewngtrznych:
a) zawierajacych dane osobowe, w tym dane kontaktowe sygnalisty, albo
b) pozbawionych informacji identyfikujacych sygnalist¢ (zgloszenia anonimowe), w
tym bez danych kontaktowych - zwanych dalej zgloszeniami;
3) tryb postgpowania ze zgloszeniami.

§ 2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Rozdzial 2
Zadania zwigzane z wykonywaniem procedury
§ 3. Zadania wynikajace z procedury realizuja, odpowiednio w zakresie wynikajacym z
procedury:
1) Burmistrz Rajgrodu,
2) Sekretarz Gminy,
3) Cztonkowie Komisji Wyjasniajace;.

§ 4.Jezeli zgloszenie naruszenia prawa dotyczy dziatania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan okre§lonych procedura, jest ona wylaczana z
przyjmowania zgloszenia lub prowadzenia dziatan nastgpczych, a tryb rozpatrzenia zgtoszenia
jest ustalany przez Burmistrza Rajgrodu.

§ 5. Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedurag moga by¢ informacje o naruszeniach
prawa okreslonych w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928), dalej ustawa, tj. jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub



majace na celu obejscie prawa, dotyczace: korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktow
1 rynkow finansowych; przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony
srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i
pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentdéw; ochrony
prywatno$ci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 6. Rozpatrzeniu podlegaja zgloszenia zawierajace informacje o tozsamosci sygnalisty, jak
réwniez zgloszenia anonimowe. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych,
tryb postepowania ze zgloszeniem nie uwzglednia:

1) kierowania do sygnalisty potwierdzenia otrzymania zgloszenia;

2) informacji zwrotneyj;

3) informacji o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;

4) informacji o okoliczno$ciach wskazanych w § 13 i 14.

Rozdzial 3
Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych
§ 7.Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostepniana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 8. Urzad udostepnia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej formularz zgloszenia,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 9. Zgloszenia sg kierowane do Urzedu:
1) poprzez formularz elektroniczny znajdujacy si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu, zapewniajacy poufnos¢ zgloszen;
2) listownie na adres: Urzad Miejski w Rajgrodzie, ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrod; z
dopiskiem na kopercie "Zgloszenie naruszenia prawa - do rak wtasnych Koordynatora do
spraw przyjmowania zgtoszen naruszen prawa'";
3) w trakcie osobistego spotkania z Koordynatorem - na pro$be i z inicjatywy sygnalisty.

§ 10. Osobiste spotkanie z sygnalista, o ktérym mowa w § 9 pkt 3:
1) odbywa si¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
prosby, w siedzibie Urzedu, w miejscu gwarantujgcym poufno$¢ rozmowy;
2) nastepuje w odpowiedzi na prosbe w sprawie osobistego spotkania, skierowang przez
sygnaliste w sposob, o ktorym mowa w § 9 pkt 2, telefonicznie bezposrednio do
Koordynatora, dzwonigc pod numer telefonu wskazany w miejscu okreslonym w § 7 lub
na adres poczty elektronicznej: sygnalista@auditorsecurity.pl;



3) uwzglednia odbior zgloszenia przez Koordynatora na wzorze formularza zgloszenia, o
ktorym mowa w § 8, chyba ze sygnalista nie wyrazit na to zgody; w przypadku utrwalania
zgloszenia w formie protokotu, sygnalicie zapewniana jest mozliwo$¢ dokonania
sprawdzenia, poprawienia i podpisania protokotu spotkania.

Rozdzial 4
Obsluga zgloszen
§ 11. Zgloszenia wplywaja do Koordynatora, ktorym jest Sekretarz Gminy.

§ 12. Koordynator, po otrzymaniu zgtoszenia:
1) odnotowuje przyjecie zgltoszenia w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, o ktéorym mowa w
rozdziale 6, jak réwniez na biezaco aktualizuje w nim informacje na temat podejmowanych
dziatan nast¢pczych;
2) w przypadku, w ktorym zgloszenie zawiera adres sygnalisty do kontaktu, przesyta mu
informacje¢ potwierdzajaca przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapil z wnioskiem o brak dorgczenia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub istnieja uzasadnione podstawy, ze potwierdzenie otrzymania
zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;
3) na zadanie sygnalisty przekazuje, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia
otrzymania zadania, zaswiadczenie o podleganiu przez sygnaliste ochronie przed
dziataniami odwetowymi, o ktorym mowa w art. 38 ustawy; wzor zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do procedury;
4) analizuje czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgltoszeniu sg niezbgdne do jego oceny,
a jesli sg nieprzydatne w sprawie, dokonuje, po konsultacji z Inspektorem Ochrony
Danych, ich usunigcia badZz wylacza je z materiatu przekazywanego do dalszego trybu
postepowania;
5) dokonuje pseudonimizacji danych osobowych - jesli sygnalista je podat;
6) zabezpiecza otrzymang dokumentacje dotyczaca zgloszen przed dostepem o0sob
nieuprawnionych, w sposob wymagany jak dla dokumentéw o klauzuli "zastrzezone";
7) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy zgloszenie
dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz czy zgtoszenie dotyczy
naruszen w dziedzinie, ktora nalezy do zakresu dziatania Urzedu.

§ 13. W przypadku gdy zgloszone naruszenie nie stanowi naruszenia prawa nalezacego do
zakresu dziatania Urzedu, Koordynator ustala organ publiczny whasciwy do podjecia dziatan
nastepczych i kieruje zgloszenie do przekazania zgodnie z ustalong wlasciwoscia.

§ 14. Koordynator dokonuje przekazania, o ktorym mowa w § 13 niezwlocznie, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni, a w uzasadnionych przypadkach - 30 dni od dokonania zgloszenia, do
ustalonego w trybie, o ktorym mowa w § 13, organu publicznego wiasciwego do podjgcia
dzialan nastepczych.



§ 15. Koordynator informuje sygnalist¢ o okolicznosciach wskazanych w § 13 i 14.

§ 16. W przypadku, w ktorym naruszenie prawa nalezy do zakresu dziatania Urzedu,
Koordynator kieruje zgtoszenie do rozpatrzenia Komisji Wyjasniajacej, dalej Komisji
powotanej przez Koordynatora z os6b posiadajacych wilasciwa wiedze i doswiadczenie w
dziedzinie objgtej przedmiotem zgloszenia, ktora rozpatruje je w toku dziatan nastepczych
przeprowadzanych na zasadach opisanych w rozdziale 5.

Rozdzial 5
Dzialania nastepcze

§ 17. Postgpowanie wyjasniajgce, prowadzone przez Komisj¢ ma na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgltoszenia dokonanego
przez sygnaliste;

2) ustalenie czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny;

3) zgromadzenie i utrwalenie dowoddéw na potwierdzenie dokonanych ustalen;

4) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgloszeniu - ustalenie przyczyn,
ktore doprowadzilty do naruszenia prawa.

§ 18. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone z nalezytg starannos$cig z uwzglgdnieniem:
1) prawa sygnalisty do ochrony poufno$ci danych osobowych i konieczno$ci zapewnienia
mu ochrony przed dzialaniami odwetowymi;

2) prawa osoby, ktorej zgloszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgloszeniu
zarzutami.

§ 19.W ramach postgpowania wyjasniajacego Czlonkowie Komisji powotanej do
rozpatrzenia zgloszenia sg uprawnieni do:
1) gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutéw
postawionych w zgloszeniu;
2) analizy dokumentacji majacej znaczenie dla rozstrzygnigcia zarzutow postawionych w
zgloszeniu,
3) prowadzenia rozmoéw z pracownikami oraz innymi osobami, ktére mogg posiadac
wiedze niezbedng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

§ 20. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji, badz
przestanie ich mogloby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie¢ od
pozyskiwania tych informacji.

§ 21.Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja wyznaczona do
rozpatrzenia zgloszenia przygotowuja raport podsumowujacy przeprowadzone postgpowanie
wyjasniajace, zawierajacy w szczegolnosci:



1) informacj¢ o postawionych w zgtoszeniu zarzutach naruszenia prawa;

2) informacj¢ o zakresie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

3) informacje¢ czy sygnalista zgtaszajac naruszenie miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgloszenia i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;

4) informacje o przebiegu postepowania wyjasniajagcego oraz dokonanych ustaleniach;

5) propozycje dalszych dziatan nastepczych:
a) majacych na celu usunigcie skutkow naruszenia lub zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przyszlosci a takze, wzmocnienie przyjetej w Urzedzie zgodnosci z
prawem,
b) polegajacych na, o ile jest to zasadne, podjeciu sankcji wobec osob, ktore
doprowadzily do naruszenia prawa a takze dokonaniu stosownych zgloszen
odnoszacych si¢ do naruszenia prawa do wtasciwych organdw panstwa.

§ 22. Komisja przekazuje raport Koordynatorowi do zatwierdzenia.
§ 23. Koordynator moze wnie$¢ uwagi do raportu.

§ 24. Po zatwierdzeniu raportu przez Koordynatora:
1) Komisja wyznaczona do rozpatrzenia zgloszenia wdraza dalsze dzialania nastgpcze;
2) Koordynator przekazuje sygnali§cie informacj¢ zwrotng, przygotowang przez Komisje
zawierajaca w szczegolnos$ci informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa oraz srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

§ 25. Informacja zwrotna, jest przekazywana sygnaliScie tym samym kanatem komunikacji,
ktorym zgloszenie wptynelo, chyba ze sygnalista wskazat inny kanal do komunikowania si¢ z
nim.

§ 26.Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami sprawy Urzad, w celu przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, moze zwroci¢ si¢ do jednostek organizacyjnych wymienionych
w statucie Gminy Rajgréd. o dostarczenie informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia.

§ 27.W przypadku wptywu do Urzedu zgloszenia dotyczacego sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, w ktorym nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa, nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajacego. W takim przypadku,
Koordynator po konsultacji z Komisjag Wyjasniajaca biorgcg udziat w przeprowadzonym juz
postepowaniu w przedmiocie wczesniejszego zgtoszenia, Koordynator, podajac uzasadnienie,
informuje o tym fakcie sygnaliste.

§ 28. W przypadku kolejnego zgloszenia od tej samej osoby, odpowiadajacego warunkom o
ktérych mowa w § 27, po przeprowadzeniu analogicznych konsultacji, zgloszenie pozostawia



si¢ bez rozpoznania i nie informuje si¢ o tym sygnalisty. Koordynator odnotowuje okolicznos$ci
zgloszenia w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

Rozdzial 6
Rejestr zgloszen zewnetrznych
§ 29. Rejestr zgloszen zewnetrznych:
1) zawiera informacje o:
a) numerze zgloszenia,
b) przedmiocie naruszenia,
c) danych osobowych sygnalisty niezbednych do identyfikacji, w tym imi¢ i nazwisko,
adres do kontaktu, o ile zostaty przez sygnaliste podane,
d) danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w zakresie niezb¢dnym do
identyfikacji tej osoby, w tym jej imi¢ i nazwisko,
e) dacie dokonania zgloszenia,
f) podjetych dziataniach nastgpczych,
g) wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy o podleganiu przez
sygnaliste ochronie okre§lonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy,
h) dacie zakonczenia sprawy,
1) niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poroOwnaniu z wczesniejszym zgltoszeniem zewnetrznym,
j) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostala stwierdzona oraz kwotach
odzyskanych w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen begdacych przedmiotem
zgloszenia - 0 ile Urzad posiada takie dane;
2) moze by¢ prowadzony elektronicznie przy wykorzystaniu narzedzi kryptograficznych
lub systemow teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji
niejawnych.

§ 30. Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

§ 31.Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych
przetwarzane w zwigzku z obstugg zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat od
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zamknig¢to dziatania nastgpcze lub od
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane niemajace znaczenia dla
sprawy przechowywane sg przez okres 14 dni od dnia ustalenia ich zb¢dnosci w sprawie.

Rozdzial 7
Sprawozdanie
§ 32.Koordynator za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajgce
informacje o:



1) liczbie przyjetych zgtoszen zewngtrznych;

2) liczbie postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewngtrznych oraz wyniku tych postgpowan;

3) szacunkowej szkodzie majatkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwotach
odzyskanych w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen bedacych przedmiotem
zgloszenia zewnetrznego - 0 ile Urzad posiada te dane.

§ 33. Informacje zawarte w sprawozdaniu nie zawieraja danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

§ 34. Informacje wskazane w § 32 opracowuje Koordynator w oparciu o prowadzony przez
niego rejestr zgloszen zewngtrznych, a nast¢pnie przekazuje do Burmistrza.

§ 35. Koordynator przedktada projekt sprawozdania do podpisu Burmistrza lub osoby
upowaznionej, a nastgpnie przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, w
terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku za jaki jest ono sporzadzane.

Rozdzial 8
Ochrona danych osobowych
§ 36. Administratorem danych osobowych sygnalistow, 0osob pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia, osob, ktorych zgloszenie dotyczy, swiadkow oraz innych oséb, ktorych dane sa
przetwarzane w zwiazku z realizacja procedury, zwanym dalej "Administratorem", jest
Burmistrz Rajgrodu.

§ 37.Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z
23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35), zwanego dalej "RODOQ",
znajduje si¢ w formularzu zgloszenia, o ktérym mowa w § 8.

§ 38. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktérej zgloszenie dotyczy, na
podstawie art. 14 RODO stanowi zatacznik nr 4 do procedury. Tre$¢ klauzuli jest kierowana
do tej osoby przez Koordynatora.

§ 39. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz prowadzenia dzialan nastepczych w
Urzedzie moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora lub osobg¢ przez niego
upowazniona.

Rozdzial 9



Ochrona przed dzialaniami odwetowymi i ochrona poufnosci

§ 40. Zapewniajac ochrong przed dziataniami odwetowymi Urzad, w szczegdlnosci:
1) przeprowadza dla swoich pracownikoéw szkolenia dotyczace zasad ochrony sygnalistow
oraz 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia przed dziataniami odwetowymi oraz
0sOb powigzanych z sygnalista;
2) ogranicza dostgp do informacji o sygnaliscie wytgcznie do 0s6b uprawnionych;
3) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialnos$ci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikow ktorym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych, wzgledem sygnalisty oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 41. Sygnalista jest uprawniony do zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajacego, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek sktada si¢
do Koordynatora.

§ 42. Zgloszenie naruszenia moze mie¢ charakter:
1) poufny, gdy sygnalista nie wskaze, ze zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
osobowych;
2) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia wyrazi wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci.

§ 43. Koordynator, a takze pisemnie upowaznione osoby, o ktorych mowa w § 39, sa
obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania zgloszen lub prowadzenia dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te praceg.



Zalacznik Nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA
1. Czy zgloszenie ma charakter anonimowy?
TAK O NIE O
2. Czy zgloszenie zostato zlozone w trybie osobistego spotkania z Koordynatorem?
TAK O NIE O

3. Zgloszenie imienne (podanie danych osobowych nie jest obowiazkowe dla przyjecia i
rozpatrzenia zgltoszenia):

- Imi¢ i nazwisko:

- Adres do kontaktu (adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny)*:

Data zgloszenia ...................... Podpis sygnalisty .........................

4. Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska (pole
nieobowigzkowe)

TAK O NIE O

5. Tres¢ zgloszenia. Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznos$ci ich zajscia
zgodnie z wiedza, ktora posiadasz:

6. Fakultatywnie: Dowody i1 $wiadkowie (Wskaz i dotgcz posiadane dowody oraz swiadkéw
na potwierdzenie zglaszanego naruszenia prawa)

7. Opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia:



* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w
tym o podjetych dziataniach nastepczych.

Informacja z art. 13 RODO na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty
przekazywana w zwiazku ze skierowaniem przez niego zgloszenia naruszenia prawa w
rozumieniu procedury

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych),

zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Rajgrodu (adres: Urzad Miejski
w Rajgrodzie ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrod).

2. Inspektor Ochrony Danych:

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania swoich danych
osobowych w zakresie dzialania Administratora, a takze przystlugujacych uprawniefn, mozna
skontaktowac si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p Januszem Kozikowskim pod nr
telefonu 86 272 19 57 lub adresem mailowym iod@um.rajgrod.wrotapodlasia.pl.

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz ewentualnego wdrozenia dziatan nastgpczych
polegajacych w szczegdlnosci na przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego a takze
ochrony przed potencjalnymi dzialaniami odwetowymi w nastepstwie dokonanego zgloszenia
— podstawg przetwarzania danych bgdzie niezbedno$¢ do wypelnienia obowigzku prawnego
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), a w przypadku przetwarzania danych szczegolnie chronionych
w rozumieniu przepisow RODO, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. g RODO tj. w zwigzku z
niezbednoscig przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego;

b) dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania jest prawnie
uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. £ RODO) polegajacy na

koniecznosci ochrony swoich interesOw prawnych przez Administratora

4. Prawa oséb, ktorych dane dotycza



Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes$¢ akt postgpowan przygotowawczych, spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych. W
odniesieniu do przetwarzania, o ktorym mowa w pkt 3 lit. b powyzej, dane moga byc
przetwarzane przez czas trwania prawnie uzasadnionego interesu Administratora lub do czasu
otrzymania od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych w
tym celu.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgodg¢ na udostgpnianie swoich danych
osobowych w toku postgpowania wyjasniajacego. W takim przypadku w kazdej chwili moze
Pan/Pan wycofa¢ taka zgode, przesylajac zadanie Koordynatorowi. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos$¢ przetwarzania dokonanego przed tym wycofaniem.

Pani/Pana dane nie b¢da udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.
7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji.

8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych kontaktowych uniemozliwia
przekazanie Pani/Panu informacji o toku postgpowania oraz podjetych dzialaniach
nastepczych.



Zalacznik Nr 2

Zaswiadczenie o ochronie przed dzialaniami odwetowymi

Zaswiadczenie o ochronie przed dziataniami odwetowymi Na podstawie art. 38 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zaswiadcza si¢, ze Pani/Pan
........................................................ * podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 powyzej przywotanej ustawy.
Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana ................. .

(miejscowos¢, data i podpis upowaznionej osoby)

* Nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zaswiadczenie.



Zalacznik Nr 3

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W RAJGRODZIE
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Zalacznik Nr 4

INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH DLA OSOBY, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Na podstawie art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.
1,Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021, str. 35), zwanego
dalej "RODO", informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Rajgrodu (adres: Urzad
Miejski w Rajgrodzie ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrod).

2. Z Administratorem mozna si¢ skontaktowa¢ z wykorzystaniem adresu e-
mail:..............oo , lub pod nr telefonu 86 272 19 57 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

3. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, ktorym jest Janusz Kozikowski z
ktorym mozna si¢ skontaktowac przez adres e-mail: iod@um.rajgrod.wrotapodlasia.pl, lub
pisemnie na adres siedziby Administratora.

4. Pani/Pana dane osobowe w zakresie informacji [nalezy uzupelni¢ kategori¢ danych]
zostaty pozyskane od [nalezy wybra¢ alternatywnie ponizszy pkt 1 lub 2, w zaleznosci od
warunkow, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) |:

- osoby, ktora dokonata zgloszenia naruszenia prawa w trybie opisanym procedurg
przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miejskim w Rajgrodzie;

- imi¢, nazwisko [nalezy wskaza¢ dane sygnalisty], ktora/ktory w trybie przewidzianym
Procedurg przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie dokonata/dokonat zgtoszenia naruszenia prawa.

5. Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu:

a) rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa pochodzacego od sygnalisty oraz ewentualnego
wdrozenia tzw. dziatan nastgpczych - podstawg przetwarzania danych jest niezbgdnos$¢ do
realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, w zwigzku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), a w przypadku
przetwarzania danych szczeg6lnie chronionych w rozumieniu przepiséw RODO - w zwigzku
z niezbednoscig przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego;


mailto:iod@um.rajgrod.wrotapodlasia.pl

b) dochodzenia lub obrony przed roszczeniami - podstawg prawng przetwarzania jest prawnie
uzasadniony interes Administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajacy na
koniecznosci ochrony swoich interesOw prawnych przez Administratora.

6. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sagdowych lub sagdowoadministracyjnych. W
odniesieniu do przetwarzania opartego o prawnic uzasadniony interes przetwarzanie moze
zosta¢ zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w tym celu.

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisOw prawa.

8. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

9. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii zgodnie z art. 15 RODO,;

- prawo do sprostowania swoich danych zgodnie z art. 16 RODO;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych zgodnie z art. 18 RODO;

- prawo do ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes
Administratora, zgodnie z art. 21 RODO.

11. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



