BURMISTRZ MIASTA USTRON

43-450 USTRON, Rynek 1

ZARZADZENIE NR .La%].........12024
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu zewnetrznej procedury dokonywania zgloszefi naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na  podstawie  art. 30 ust. l ustawy  zdnia  8marca  1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024, poz. 1468 z pozn. zm.) w zwiagzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronic
sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024, poz. 928),

Burmistrz Miasta zarzgdza:

§ 1.

Ustalam zewnetrzng procedure dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miasta Ustron, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1.

§2.

I. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ustron oraz pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. kadr i pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego w Ustroniu.

2. Pracownicy Urzgdu Miasta Ustron zobowigzani s do zapoznania si¢ zzewnetrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

'Lf_';"x\i-’mi\d"f’

Aaria Sikora

Kt -B-511
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ..4(3.3.‘.......;’2024
Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Zewngtrzna procedura dokonywania zgloszef naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Przez uzyte — w zewngtrznej procedurze dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, zwang dalej zewngtrzng procedurg — okreslenia rozumie sie:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawey lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu
art. 1 ust. | ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich
rodzin, zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny.

3) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub po$rednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie Zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié nieuzasadniona szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) dzialanie nastgpcze -nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania
srodkéw  finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych ;

5) informacje o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow
takich dzialan przekazane sygnaliscie;

7) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;
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10) osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktora moze doswiadezy¢ dzialan odwetowych, w tym
wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze
osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu;

I'1) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Prawo Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

12) Burmistrz - Burmistrz Miasta Ustron,

13) organ - Burmistrz Miasta Ustron.

§2.

1. Strategia dzialania Urzedu oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu
innych nieprawidlowosei zaréwno wewngtrz organizacji, jak iwsréd podmiotéw wspotpracujacych przy
uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegolnosei intereséw spolecznych, ochrony $rodowiska, relacii
Zroznymi grupami wspolpracownikow.,

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Urzedzie Miasta.

3. Urzad prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowoéciach
w Urzgdzie poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3.

I. Za zapewnienie wdrozenia zewnetrznej procedury, wtym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynnosci
w ramach zewngtrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych,
oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaly te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowiazani sa do dolozenia nalezytej starannosci,
aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada:

1) Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,

c) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych rozwéj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu, w sposdb zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom;

2) Sekretarz  Miasta, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;
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3) Pracownikami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen, sg: pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr oraz pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego, ktorzy realizujg w szczegdlnoscei nastepujace zadania:

a) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych,

¢) podejmowanie dzialan nastepczych,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej zsygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
g) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2.
4) Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegajq wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka iinformuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

c) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostgpniajg informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach zewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 4.

Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w konteks$cie zwigzanym z praca.

§5.
I. Regulamin nie przewiduje mozliwosci dokonywania anonimowych zgtoszen zewnetrznych.
2. Zgloszenie zewngtrzne moga by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgloszenie zewnetrzne ustne dokonywane jest na wniosek sygnalisty osobiscie podczas bezposredniego
spotkania z jednym z pracownikow, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 pkt3 w biurze lub w innym miejscu
zapewniajacym poufnos¢ spotkania. Spotkanie pracownik ten organizuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku o jego zorganizowanie.

4. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg
tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 pkt 3. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania poprzez jego podpisanie. Odmowa
podpisania protokotu przez sygnaliste powoduje, ze zgloszenie uwaza si¢ za niedokonane.

5. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej, w formie listownej na adres:
Urzad Miasta  Ustron, 43-450 Ustrof, Rynek 1 zdopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE
NIEPRAWIDLOWOSCI — USC lub stanowisko do spraw kadr — do rak wlasnych, nie otwieraé”.

§ 6.

1. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywac jasne iwyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji o nieprawidlowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia nieprawidlowosci,
c) wskazanie podmiotu, ktoérego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,
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e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazac si¢ pomocne
w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

2. Zgloszenie musi zawiera¢ w szczegolnosei:
1) dane osoby zgtaszajacej wraz z adresem do kontaktu,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osoby, ktora dopuscila si¢ nieprawidlowosci, w tym imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
4) opis nieprawidlowosci,
5) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

3. Wzor Karty zgloszenia zewngtrznego, stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

§7.

|. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg przez pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 pkt 3,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 2 do procedury.

2. W przypadku zgloszenia zewngtrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 6 ust. 2
pkt I pracownik w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 pkt 3, dokonuja weryfikacji zgloszenia zewngtrznego,
a nastgpnie decydujg o dalszych dziataniach nastgpczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy pracownika, oktérym mowa w §
3 ust. 4 pkt 3 pracownik zglasza do Burmistrza koniecznos¢ wylaczenia go zrealizacji zadan wynikajacych
z zewnetrznej procedury. Burmistrz upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych
z zewnetrznej procedury. Postanowienia zewnetrznej procedury stosuje sie odpowiednio.

5. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgltoszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne — wowcezas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ odpowiednie organy;
2) bezzasadne — wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

6. Pracownik, o ktérym mowa § 3 ust. 4 pkt 3 ma obowigzek podjgcia dziatan nastgpczych bez zbednej
zwloki.

7. Pracownik, o ktéorym mowa § 3 ust. 4 pkt 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym trzech miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§8.

1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 pkt 3 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjecia dzialania nastgpczego.

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

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpezych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

5. W przypadku, o ktéorym mowa wust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 6.
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6. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§9.

I. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych iw zakresie dzialan odwetowych od
momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objgcia ochrong jest posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedgca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 10,

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Burmistrz zapewnia ochrone przed
mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia
lub negkania przez innych pracownikdw.

§ 11.

Osobom, ktérych dane osobowe sq przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegoly dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.
Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 12.
Informacj¢ o procedurze zgloszen zewnetrznych przekazuje si¢ osobie ubiegajacej sie o prace w momencie
rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o prace.
§ 13.

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

§ 14.

Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 15.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy z dnia
14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistdw, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zalacznik nr 1

do zewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych
KARTA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

1) Imig i nazwisko, adres korespondencyjny, numer telefonu kontaktowego:

2) Stanowisko lub funkcja:

3) Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacii
o nieprawidlowosciach:

4) Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzié do wystapienia
nieprawidiowosci:

7) Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okaza¢
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci:

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia)

[d: 9322C37C-ABD5-4154-851 B-4964CF66747A. Przyjety Strona 1



[ euong

Q3471 "V LEL991DV96F-d1S8-FS 1 H-SAIV-DLEDTTES Pl

6 8 L 9 < ¥ 3 z [
AzaAjop
21U2ZS0J5Z YoKIoIy
‘ihexy Auapt Yo op
yoAzoddseu [puoimz BIUIZSO}TZ aup3qzaiu ‘pyjsoupaly
Ameids YorIUBRIZp 1foeuLIoyul e103[Az1d [pulfoeziuesio RIUSZSO}TZ
viuazouoyez [ yoAldlpod o eruezeyazid | eruazpiaimiod DIoWoy BIUSZSNIBU NBIUOY Op Salpe | BIUBUONOP | BIUAZSO}3Z
ele( eloeunojuy el eieq /AQos0 2m0qoso aue( 101WPAZI ] ‘AisijeusAs aue(g ele(g IN

NOYLSN VISVIN FIZAAZAN A HOANZILINAMAZ NAZSO¥OZ Y LSArATd

yo4Azoddiseu ueperzp eruemouwfopod 1

emeld yazsnieu uazsosSz eluemAuoyop Ampaosoid [suzndumaz op
7 AU Iuzdkjez



Zalgcznik nr 3
do zewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i
celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach,
wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bgdzie Burmistrz Miasta Ustron, reprezentujacy Miasto
Ustron z siedzibg w Ustroniu, 43-450 Ustron Rynek 1, ktéry jest administratorem danych
osobowych.

2) Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w
nastgpujacy sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iodol@odo.ustron.pl,
b) pisemnie na adres siedziby Administratora.

Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz Korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatar nastgpczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze, w mys| postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w
zwigzku z niezbgdnoscia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci bgda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie
art. 6 ust. 1 lit. A RODO. Zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w
dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

4) Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym udostgpnione dane osobowe moga zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
iorganom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami mogg by¢
réwniez podmioty wspierajagce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i
wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie/Starostwie systemdéw informatycznych
przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci
przechowywania tych danych,

Ponadto jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjnej —
odbiorcami mogg by¢ podmioty uprawnione do obstugi dorgczen takie jak Poczta Polska.
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5) Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziataf nastgpczych, a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy
wtedy kopig danych, jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze
dane sg niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupelnienia lub
sprostowania.

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgod¢ na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, a na czas
rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

7) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie
danych osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowiazkow
prawnych wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania
informacji dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajaca z
przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowiazkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie,

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci,
jest dobrowolne.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 43212024
Burmistrza Miasta Ustron

Wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami zewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatai nastgpczych

........................................................ Ustron, dnia ........ocovvviiiiiiiinnnns

Wydzial, stanowisko

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami zewngtrznej procedury
dokonywania zgloszein naruszeii prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam* si¢ z przepisami zewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych (zarzadzenie nr
.................... Burmistrza Miasta Ustron z dnia ........................) i zobowiazuj¢ si¢ do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)

*wlasciwe podkresli¢
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