Zarzadzenie Nr 180/2024
Burmistrza Miasta Hajnowka

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajnéwka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

81

Wdrazam ,,Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Hajndwka”, zwang dalej Procedurg zgtoszen zewnetrznych,
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz

Ireneusz Roman Kiendys



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 180/2024
Burmistrza Miasta Hajnéwka

z dnia 20 grudnia 2024 r.

Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miasta Hajndwka

Rozdziat |

Przepisy ogodlne

§1

llekro¢ w Procedurze zgtoszen zewnetrznych, zwanej dalej Procedurg jest mowa o:

1.

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

organie — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Hajnéwka;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
o ktérej mowa w art. 4 ustawy;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia



10.

11.

12.
13.

funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;
ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;
zgtoszeniu zewnetrznym— nalezy przez to rozumiec pisemne przekazanie Organowi
informacji o naruszeniu prawa;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
do Urzedu Miasta Hajnéwka informacji o naruszeniu prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hajndowka;
upowaznionym pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu
upowaznionego do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziata nastepczych,
prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych i wydawania zaswiadczen, o ktérych mowa
w § 2 ust. 5.

Rozdziat Il

Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury

§2
Sygnalista w oparciu o Procedure moze dokonac zgtoszenia naruszenia prawa
w zakresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Procedury nie stosuje sie do informacji, o ktédrych mowa w art. 5 ustawy,
w szczegdlnosci nie ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddw bezpieczenstwa

publicznego.



4. Na zadanie sygnalisty Organ wydaje zaswiadczenie, nie pdzZniej niz w terminie miesigca
od dnia otrzymania zadania, w ktédrym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie

okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

Rozdziat I

Dokonywanie zgtoszen

§3
1. Sygnalista moze przekazac posiadane informacje dotyczgce naruszen prawa
wykorzystujgc nastepujgce udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych:
a) za pomocg dedykowanego formularza zgtoszen znajdujgcego sie na stronie
www.bip.hajnowka.pl,
b) w formie listowej na adres urzedu: Urzagd Miasta Hajndwka, ul. A. Zina 1, 17-
200 Hajnéwka z dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie nieprawidtowosci - nie
otwierad”,
c) za pomocg poczty elektronicznej na adres: naruszenia@hajnowka.pl,
d) osobiscie u osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszent. Osobg wyznaczong
w Urzedzie Miasta Hajnéwka jest Ewa Zubrycka. Zgtoszenia dokumentowane
sg w formie formularza zgtoszenia.
2. Upowazniony pracownik Urzedu niezwtocznie przesyta sygnali$cie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia,
z zastrzezeniem art. 37 ustawy.

3. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

Rozdziat IV

Przyjmowanie zgtoszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych

§4
Do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru

zgtoszen zewnetrznych oraz wydawania zaswiadczen sg upowaznieni pracownicy Urzedu.



§5

Jezeli zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu lub jesli

otrzymano je za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie

z Procedurg, nalezy doprowadzic¢ do:

a)

b)

nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty

lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionym pracownikom Urzedu bez
wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

§6
Rejestracja zgtoszen jest prowadzona w Rejestrze zgtoszen zewnetrznych, zwanym dalej
Rejestrem. Rejestr jest prowadzony w sposéb wytgczajgcy mozliwosé dostepu do niego
0s0b innych niz upowaznieni pracownicy Urzedu.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniami nie przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

Rejestr i sprawy z zakresu zgtoszen sg wytgczone z systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentami.

§7

W ramach dziatan nastepczych upowaznieni pracownicy Urzedu dokonujg wstepnej

weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu:

1.

2.

a) czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz
b) czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Organu.
§8
Upowaznieni pracownicy Urzedu ustalajg, czy zgtoszenie:
a)  zostato ztozone przez osobe, o ktérej mowa w art. 4 ustawy;
b)  dotyczy katalogu spraw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy;
c) byto juz przedmiotem dziatan nastepczych.
W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ale nie dotyczy

naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Organu, ustala sie organ



4.

publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych i przekazuje sie mu zgtoszenie

niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania tego zgtoszenia,

a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni, oraz informuje sie

o tym sygnaliste.

W sytuacji, gdy zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstepuje

od przekazania zgtoszenia i informuje o tym fakcie sygnaliste, podajgc ustalenia

ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Jezeli dokonane zgtoszenie zostato ponowione i:

a) zawiera nowe istotne fakty — rozpatruje sie je zgodnie z przyjetg Procedurg;

b) nie zawiera nowych istotnych faktow — pozostawia sie je bez rozpatrzenia i wysyta
informacje wraz z uzasadnieniem do sygnalisty, a w razie kolejnego zgtoszenia
pozostawia bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Informacje w tym

zakresie wraz z uzasadnieniem odnotowuje sie w Rejestrze.

§9

Upowaznieni pracownicy Urzedu w ramach postepowania wyjasniajgcego, ktére ma na celu

ustalenie stanu faktycznego, moga w szczegdlnosci:

a) wystgpi¢ do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu badz ich pracownikéw
o przekazanie dokumentéw i danych;

b) uzyskiwac ustne i pisemne wyjasnienia od pracownikow i zleceniobiorcow;

c) dokonywaé wizji lokalnej;

d) przestuchiwaé swiadkow.

§10

Upowaznieni pracownicy Urzedu:

a)

b)

przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem 3 miesiecy;

informujg sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych wszczetych

na skutek zgtoszenia.

§11



Sekretarz Gminy informuj Burmistrza Miasta Hajndwka o podjetych dziatan nastepczych.

Rozdziat V

Ochrona sygnalisty

§12

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy, w szczegdlnosci
obowigzuje zakaz stosowania dziatarh odwetowych lub grézb zastosowania dziatan
odwetowych.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje zachowanie w tajemnicy jego tozsamosci.

4. Wobec pracownika Urzedu, ktory naruszy ochrone sygnalisty moze by¢ zastosowana
odpowiedzialno$¢ przewidziana ustawa.

5. W przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty osobie niebedacej upowaznionym
pracownikiem Urzedu, upowazniony pracownik Urzedu, ktéry powzigt informacje
0 ujawnieniu tozsamosci sygnalisty, odbiera od osoby, ktdra poznata tozsamosé
sygnalisty oswiadczenie o ochronie przystugujgcej sygnaliscie, obowigzku zachowania
tozsamosci sygnalisty w tajemnicy oraz konsekwencjach karnych i dyscyplinarnych,

w przypadku nieprzestrzegania ochrony sygnalisty.

Rozdziat VI

Zasady bezpieczenstwa danych osobowych

§13
1. Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych
osobowych, moze miec tylko i wytacznie pracownik posiadajgcy upowaznienie do

przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu czynnosci ,, przyjmowanie zgtoszen



naruszen prawa i podejmowanie dziatan nastepczych”. Upowaznienie to obejmuje
czynnosci zwigzane z prowadzeniem Rejestru, obstugg zgtoszen naruszen prawa, w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie
dziatan nastepczych;

b) kontakt z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i, w razie potrzeby,
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

c) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Burmistrza Miasta
Hajnéwka.

2. Zasady wydawania upowaznien reguluje odrebne zarzadzenie.

§14
Przy obstudze zgtoszen naruszen prawa, pracownicy obowigzani sg do zbierania niezbednych
danych osobowych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia przy obstudze zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwtocznie je usuwa.
Usuniecie danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy.

§15
Do informacji zawartych w sprawach zgtoszen naruszen prawa, w szczegdlnosci dotyczgcych
tozsamosci sygnalistdw, stosuje sie Srodki ochrony przewidziane dla informacji szczegélnie

chronionych w Urzedzie.

Rozdziat VI

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 16
Adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676

e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl.



mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

ZALACZNIKI:

Zatgcznik 1 — Formularz zgtoszenia (wzor).

Zatgcznik 2 — Oswiadczenie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzér).

Zatacznik 3 — Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktéra w sposdb nieuprawniony weszta
w posiadanie informacji dotyczgcych naruszenia (wzor).

Zatacznik 4 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych (wzér).

Zatgcznik 5 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen zewnetrznych

(wzdr).



Zatgcznik Nr 1

do Procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajndwka

FORMULARZ ZGLOSZENIA W URZEDZIE MIASTA HAJINOWKA

Informacje ogdlne

Data sporzadzenia

Miejscowosé

Dane kontaktowe sygnalisty

Zgtoszenie ma charakter anonimowy o TAK o NIE

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych o TAK o NIE

Imie i nazwisko

Adres do korespondencji

Miejsce pracy/stanowisko

Telefon

e-mail

Status sygnalisty

O Pracownik

O Byty pracownik

0 Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

0 Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

O Przedsiebiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza

O Stazysta

o Praktykant

0O Wolontariusz

0 Osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Opis nieprawidtowosci




Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz:
Podaj dane osdb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).

. Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
. Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?
Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan.

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. Mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Dziatam w dobrej wierze.
Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci.
Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe.

v W

Znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Miasta Hajnédwka Procedura zgtoszen zewnetrznych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Data i czytelny podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, Swiadczgcego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej sygnalista swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia

10.

oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Burmistrz Miasta Hajndwka z siedzibg w Hajnéwce,
ul. A. Zina 1, adres e-mail: hajnowka@hajnowka.pl, tel. 85-682-21-80.

Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: iod@hajnowka.pl.

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

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia anonimowego. W przypadku
podania danych umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyraZng zgods.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, 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 wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sgd powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane moggq by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisdw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych.

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 zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

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

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

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



Zatgcznik Nr 2

do Procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajndwka

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO OBStUGI ZGLOSZEN

Ja, nizej podpisana/PodPiSANY ......cccceeeeireeeiereieneire e ssree s aeessree s zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy
wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z obstugg zgtoszen dotyczacych naruszenia prawa, w tym danych

osobowych oséb zgtaszajacych, pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia i oséb wymienionych w zgtoszeniu

rowniez po cofnieciu upowaznienia.

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3

do Procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajndwka

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie osoby nieupowainionej,

ktéra w sposdb nieuprawniony weszta w posiadanie informacji dotyczacych naruszenia

Ja, nizej podpisana/pPodpiSany ..........ccceeeeeeeceeeeeeee et zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy

wszelkich informacji uzyskanych w sposdéb nieuprawniony dotyczacych nizej wskazanego naruszenia.

(podpis pracownika)

Notatka osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen
DotyCzy NAruSZENia NUMET ...oovveveiecceeeeeeeeeeee e Z2dNia e .

(podpis osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen)



REJESTR ZGtOSZEN
zewnetrznych w Urzedzie Miasta Hajnowka

Zatgcznik Nr 4

do Procedury zgtoszen zewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajnowka

Lp.

Data
wptywu
zgtoszenia

Dane osoby
dokonujacej

zgtoszenia

Whiosek
o
utajnienie
danych

Przedmiot zgtoszenia

Komérka
organizacyjna/

osoba/jednostka,

ktorej dotyczy
zgtoszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Zataczniki
do
zgtoszenia/
uwagi




Zatgcznik Nr 5

do Procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Hajnowka

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Hajnowka

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z przepisami Procedury zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Hajndwka ustalonej Zarzgdzeniem nr 180/2024

Burmistrza Miasta Hajndwka z dnia 20 grudnia 2024 roku i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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