Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 392/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mys$lenice
z dnia 20 grudnia 2024 r

Procedura zgloszen zewnetrznych w zakresie wykrytych naruszen prawa
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§ 1 Postanowienia ogodlne

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Myslenice wdraza si¢ Procedure zgloszen zewnetrznych
w zakresie wykrytych naruszen prawa, majacag na celu dokonywanie zgloszen
zewnetrznych do organu publicznego — tj. Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice lub Rady
Miejskiej w Myslenicach.

2. Proces przyjmowania zgloszen, umozliwia wszystkim Sygnalistom dokonywanie
zgloszen za posrednictwem niezaleznych kanatow komunikacji, w sposob zapewniajacy
ochron¢ przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, mogacego by¢ nastepstwem zgloszenia.

3. Dokonujac zgloszenia nalezy dochowaé nalezyta starannos$¢, zar6wno w zakresie
przekazywanych informacji, jak i dowodoéw danego naruszenia. Sygnalista udzielajacy
nieprawdziwej informacji, podajacy celowo i $wiadomie bledne lub wprowadzajace
w blad informacje, nie podlegaja ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

4. Przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego, dotyczacego podmiotu prawnego, w ktorym
doszto do naruszenia prawa, zachgcamy do skorzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych tego podmiotu, szczegélnie wtedy, gdy naruszeniu prawa mozna
skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

§ 2 Definicje

Uzyte w niniejszej Procedurze terminy oznaczaja:

1) Dzialanie nastepcze - dzialanie podjete przez Organ Gminy w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia. W szczego6lnosci sa to:

a) postepowanie wyjasniajace,

b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

C) wniesienie oskarzenia,

d) dziatanie podj¢te w celu odzyskania §rodkoéw finansowych lub

e) zamkniecie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziataf nastgpczych;

2) Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3) Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub



4)

5)

6)

7)

8)

9)

prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, gdzie Sygnalista bedzie pracowat,
pracuje lub pracowat lub informacje dotyczace proby ukrycia tego naruszenia;

Informacja zwrotna - przekazanie Sygnali$cie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Komisja ds. naruszen prawa — bezstronna, wewng¢trzna jednostka, wyznaczona
W ramach dzialan Organu Gminy do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
zewngtrznych naruszen prawa i uprawniona do podejmowania dziatan nastepczych;

Organ Gminy — Burmistrz Miasta i Gminy Myslenice lub Rada Miejska
w Myslenicach;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca
1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym
wspolpracownika, cztonka rodziny Sygnalisty lub swiadka;

Podmiot prawny — Organizacja/Pracodawca, u ktorego Sygnalista wykryt naruszenie
prawa;

10) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.

928);

11) Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

(Podmiotowi prawnemu);

12) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

do Organu Gminy, Rzecznika Praw Obywatelskich albo do innego organu publicznego,

13) Postepowanie prawne — postgpowanie toczgce si¢ na podstawie:

a) przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego,

b) regulacji wewngtrznych wydanych w wykonaniu przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego,

C) przepiséw karnych,

d) przepisow cywilnych,

e) przepisow dyscyplinarnych,

f) antymobbingowe,

g) naruszenia dyscypliny finansow publicznych;



14) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)
)
K)
1)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsigbiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;j,

osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy (w trakcie rekrutacji lub
negocjacji) lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustlug lub pelnienia funkcji albo dostarczania towardéw, lub gdy taki
stosunek juz ustat;

15) Naruszenie prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majace na celu obej$cie prawa.

§ 3 Procedura zgloszen zewne¢trznych

1. Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice oraz Rada Miejska w Myslenicach ustalaja
niniejsza Procedure zgloszen zewnetrznych w zakresie wykrytych naruszen
prawa, zwang dalej Procedurg.

2. Niniejsza Procedura dotyczy zgloszen naruszen prawa wykrytych w Podmiocie
Prawnym, ktore znajdujg si¢ w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialalnosci Burmistrza
Miasta 1 Gminy Myslenice lub Rady Miejskiej w Myslenicach.

3. Niniejsza Procedura udostepniana jest na stronie www.myslenice.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Myslenice.

§ 4 Dokonywanie zgloszen

1. Zgloszen zewngetrznych moze dokona¢ wylacznie Sygnalista, tj. osoba fizyczna, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg (W Swoim miejscu pracy), w tym:


http://www.myslenice.pl/

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsigbiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

osoba $§wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

stazysta,

10) wolontariusz,
11) praktykant,
12) osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy (w trakcie rekrutacji lub

negocjacji) lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji albo dostarczania towarow, lub gdy taki
stosunek juz ustat.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego do Podmiotu Prawnego.
3. Zgloszenie do Organu Gminy moze by¢ dokonane:

1)

2)

3)

podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku od Sygnalisty:

a) za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub doktadnego protokotu spotkania,

b) wniosek o spotkanie bezposrednie nalezy przekaza¢ na adres e-mail:
zgloszenie@myslenice.pl, lub ztozy¢ na dzienniku podawczym tut. Urzedu
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,, Poufne’’ zaadresowanej do Komisji
ds. naruszen prawa. stosujac zal. nr 1,

w postaci elektronicznej za  posrednictwem  poczty e-mail:

zgloszenie@myslenice.pl,

W postaci papierowej jako zgtoszenie wypetnione na formularzu stanowigcym zal.

nr 2, przekazane poczta w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”,

umieszone w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej do Komisji ds. naruszen

prawa, na adres Urzedu Miasta i Gminy Myslenice — ul. Rynek 8/9, 32-400

Myslenice.

4. Zgloszenie powinno zawierac:

a) Okreslenie Organu Gminy do ktérego kierowane jest zgloszenie,

b) nazwe¢ Podmiotu prawnego, w ktorym wykryto naruszenie prawa,

C) date zgloszenia,

d) przedmiot naruszenia,

e) taczacy rodzaj wspotpracy z Podmiotem prawnym,

f) dane kontaktowe do przekazania informacji zwrotnej — adres e-mail lub adres
korespondencyjny,


mailto:zgloszenie@myslenice.pl

g) date zaistnienia naruszenia i opis okolicznosci naruszenia,
h) wskazanie §wiadkow, ewentualnych dowodoéw naruszenia — jes§li Sygnalista
posiada takie informacje.

5. W przypadku zgloszen zewngtrznych, Sygnalistach podaje adres do kontaktu,
umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz prowadzenie
dalszego kontaktu.

6. Dokonanie zgloszenia zewnetrznego, moze dotyczy¢ wytacznie nieprawidtowosci
wykrytych w Podmiocie Prawnym, w zakresie nast¢pujacych dziedzin prawa:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

§5 Przyjmowanie zgloszen

1. Przyjecie zgloszen nastgpuje przez Komisje ds. naruszen prawa, powotang w Urzedzie
Miasta i Gminy Myslenice.

2. Czlonkowie Komisji ds. naruszen prawa sprawuja swoja funkcje na podstawie
pisemnego upowaznienia do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ich rozpatrywania
oraz prowadzenia komunikacji z Sygnalista.

3. Zgloszenia przyjmowane s3 zarowno w formie anonimowej oraz jawnej (z
uwzglednieniem danych Sygnalisty).

4. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia nastepuje w ciggu 7 dni, liczonych od momentu
otrzymania zgloszenia, chyba ze Sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie.



o

10.

W przypadku, jezeli Sygnalista nie poda adresu kontaktowego, nie bedzie miat
mozliwo$ci otrzymania potwierdzenia dokonania zgloszenia oraz informacji na temat
podjetych dzialan nastepczych.

W przypadku otrzymania zgloszenia, ktére nie nalezy do kompetencji Burmistrza lub
Rady Miejskiej, zgtoszenie zostaje przekazane do wlasciwego organu publicznego, nie
poOzniej jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach nie p6zniej niz w ciggu 30 dni.

W sytuacjach, gdy zgloszenie w celu jego prawidlowego rozpoznania wymaga
dodatkowych informacji, Komisja ds. naruszen prawa w imieniu Organu Gminy
kontaktuje si¢ z Sygnalista, zgodnie z przyjetymi sposobami komunikacji.

Organ Gminy moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego Sygnaliste, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w pordéwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewngtrznym. Organ
publiczny informuje Sygnalist¢ o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym Sygnalisty.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie
dokonanego zgloszenia zewngtrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2024 r. poz. 572), lub gdy z tre$ci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia
zewnetrznego, stosuje si¢ wylacznie przepisy w zakresie dokonywania zgloszen
zewngetrznych naruszen prawa, wynikajace z niniejszej procedury oraz Ustawy.

W przypadku przyjecia zgloszenia, na zadanie sygnalisty Organ Gminy wlasciwy do
podjecia dzialan nastgpczych, wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze Sygnalista podlega
ochronie wynikajacej z Ustawy.

§ 6 Dzialania nastepcze

W przypadku zgloszen ustnych lub pisemnych, Komisja ds. naruszeh prawa,
po przyjeciu zgloszenia, wstepnie rozpatruje jego zasadno$¢ oraz W porozumieniu
z Organem Gminy podejmuje dziatania nastepcze, a takze prowadzi dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym zwraca si¢ o podanie ewentualnych, dodatkowych informacji.

Przy podejmowaniu dzialan nastepczych, Komisja ds. naruszen prawa zachowuje
nalezyta staranno$¢, w celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygnigcia
sprawy.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, o podjetych
dziataniach nast¢pczych, wynosi 3 miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgltoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.



4. W uzasadnionych przypadkach Organ Gminy przekazuje Sygnali$cie informacje¢
zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewngtrznego, po poinformowaniu o tym Sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym
mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

5. Organ Gminy prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych, w ktérym gromadzi si¢
nastepujace dane:

a) numer zgloszenia,

b) dane osobowe Sygnalisty,

c) przedmiot naruszenia,

d) date¢ dokonania zgloszenia,

e) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

f) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w §5 ust. 10 niniejszej
Procedury,

g) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem
zgltoszenia — 0 ile Organ Gminy posiada te dane,

h) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa
w §5 ust. 8 niniejszej Procedury,

1) date zakonczenia sprawy.

6. Zapewnia si¢, aby realizacja niniejszej Procedury oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia prawa, zapewniaty
ochron¢ danych osobowych, poufno$é, w tym uniemozliwialy uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem, nieupowaznionym osobom. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osob.

7. Podczas dokonywania dziatan nastepczych, Komisja ds. naruszen prawa zapewnia
dziatania, majace na celu realizacj¢ zasady integralno$ci danych o0sobowych,
zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego oraz elektronicznego danych osobowych,
a takze zapewnienie zasady rozliczalnosci. W tym celu stosuje si¢ Polityke
Bezpieczenstwa Danych Osobowych, wdrozong w Urzedzie Miasta 1 Gminy Myslenice.

§ 7 Prawa i ochrona Sygnalistow oraz osob zaangazowanych

1. Ochronie wskazanej w niniejszym paragrafie podlegaja osoby posiadajace status
Sygnalisty.

2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci oraz inne
informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamo$¢ Sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze Sygnalista wskaze inaczej
1 wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci innym, nieupowaznionym osobom.

3. Ujawnienie danych Sygnalisty nie wymaga jego zgody, gdy jest konieczne i wynika
z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez



organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady.

4. Zapisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

5. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegblnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, obnizeniu
wysokosci wynagrodzenia za prace;

d) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

€) pomini¢gciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

f) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

g) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

h) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

J) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

k) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

I) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

m) mobbingu;

n) dyskryminacji;

0) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

p) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

g) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

r) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

s) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

t) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

6. Dzialania odwetowe nie moga by¢ podejmowane takze wobec osoby powigzane]
Z Sygnalistg, w tym jego wspdlpracownika lub cztonka rodziny.

7. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne Wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

8. Dokonanie zgloszenia nie moze by¢ podstawa do wszczgcia wobec Sygnalisty
postgpowania dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie



danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, pod warunkiem,
ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

9. Osoba dokonujaca zgloszen naruszen prawa, nie podlega ochronie przewidzianej
W niniejszym paragrafie, w sytuacji, gdy sktadajac zawiadomienie §wiadomie podaje
nieprawde lub w toku postepowania ustalono, iz zgtosita ona nieprawidlowos¢ w zlej
wierze.

§ 8 Zgloszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich

Niezaleznie od dokonanego zgloszenia zewnetrznego lub wewnetrznego, kazda osoba, ktora
podjeta informacje o naruszeniu prawa badz do$§wiadczyta dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem, moze zglosi¢ si¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich: Adres
korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa, adres e-mail:
biurorzecznika@brpo.gov.pl.

§ 9 Obowiazek informacyjny w zakresie przetwarzania danych osobowych

1. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalistow, informujemy — zgodnie
zart. 13 ust 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
2 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego dalej ,,RODO” iz:

1) Administratorem danych osobowych jest:

a) W przypadku zgloszen zaadresowanych do Burmistrza — Burmistrz Miasta
1 Gminy Myslenice,

b) W przypadku zgloszen zaadresowanych do Rady - Rada Miejska
w Myslenicach.

2) Z Administratorem mozna kontaktowaé si¢ pod adresem siedziby Urzedu Miasta
i Gminy Myslenice, ul. Rynek 8/9, 32-400 Myslenice oraz poprzez e-mail:
info@myslenice.pl.

3) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé
si¢ pod adresem e-mail: iod@myslenice.pl.

4) Dane osobowe Sygnalisty bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci
w ramach funkcjonowania systemu zglaszania nieprawidlowosci (podstawa prawna:
art. 6 ust. 1 lit. c RODO, Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow).

5) Odbiorcami danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepisOw prawa.
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6)

7)

8)

9)

Ponadto dane osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotéw, dziatajacych na
polecenie Administratora, takich jak dostawcy ustug IT - wylacznie na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych.

Dane osobowe begda przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy, a nastepnie beda
archiwizowane przez 3 lata.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak w niektorych przypadkach
niezbedne do prowadzenia kontaktu, wyjasniania zgtoszen i przesytania informacji
zwrotnej.

Sygnalista posiada prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

b) otrzymania kopii danych osobowych,

c) sprostowania danych osobowych,

d) Zzadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

- prawa wymienione w pkt 9) powyzej mozna zrealizowa¢ poprzez kontakt
z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych.

10) Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sa przez nas
niezgodnie z przepisami RODO.

11) Pozyskane dane osobowe nie b¢dg przetwarzane w formie profilowania.



Zalacznik nr 1

do Procedury

Whiosek o realizacje¢ spotkania osobistego w celu dokonania zgloszenia

Wnoszg o dokonanie zgloszenia zewnetrznego, podczas bezposredniego spotkania, ktore
odbedzie si¢ w ciggu 14 dni, liczonych od dnia ztozenia niniejszego wniosku.

Preferowany termin spotkania: ....................ocoonln
Adres do kontaktu/otrzymania potwierdzenia spotkania: ....................ooeeeeen.
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na udokumentowanie spotkania poprzez:

o nhagranie rozmowy,

o sporzadzenie protokotu z przebiegu spotkania przez Komisj¢ ds. naruszen prawa.
Mam $wiadomos¢, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji sporzadzonego protokotu.

(data — obligatoryjnie)

*skresli¢ niewlasciwe



Zalacznik nr 2
do Procedury

Formularz zglaszania naruszen zewne¢trznych do Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice
lub Rady Miejskiej w Myslenicach

Do kogo dokonywane jest zgloszenie (zaznacz wlasciwe pole):

O Burmistrz Miasta i Gminy Myslenice

[0 Rada Miejska w Myslenicach

Rodzaj zgloszenia:

(jezeli pragniesz pozostac¢ anonimowy to zaznacz ,, Zgtoszenie anonimowe ™)

[0 Zgloszenie nieanonimowe [0 Zgloszenie anonimowe

Dane kontaktowe: Dane kontaktowe:

- Imig i nazwisko: ................ - adres  kontaktowy  (e-mail lub

- adres  kontaktowy  (e-mail  lub | korespondencyjny) ......

korespondencyjny) ...... (podaj w przypadku checi  otrzymania
potwierdzenia zgtoszenia oraz prowadzenia
dalszej  komunikacji i  informowaniu
o dzialaniach nastepczych)

OGOLNE INFORMACJE O ZGLASZANEJ NIEPRAWIDEOWOSCI

Jaka/jakie nieprawidtowoSC/Cl | ...oviviiiiiii
zglaszasz?
Data ZAISTNIENIA | . oeoeininiti e
Nieprawidtowosci /  Data
powzigcia  wiadomosci o
Nieprawidtowosci/ach

Miejsce ZAISINIENIA | oot
Nieprawidtowosci / Miejsce




powziecia  wiadomosci 0
Nieprawidlowosci
Czy Nieprawidlowosci zostaly | ...,

zgloszone takze do innego
organu?

Czy zglaszate$/zglaszatas te
Nieprawidlowosci juz
wczesniej?

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

(opis nieprawidlowosci, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie

czasu i miejsca, okolicznosci, wskazanie potencjalnych swiadkow/uczestnikow zdarzenia)

Czy chcesz doda¢ dowdd
potwierdzajacy

nieprawidlowos¢?

zaistnienie

[0 dysponuje dowodami,

[ nie dysponuj¢ zadnymi dowodami

ktére zalagczam do

zgloszenia
(mozna zalgczy¢ dokumenty/skany
dokumentow)
Czy chcesz wskazac swiadkéw | [J Dane $wiadka:

nieprawidlowos$ci/?
(wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

- Imi¢ i nazwisko: ................
-e-mail: ......

- telefon kontaktowy: .........
-stanowisko stuzbowe (jesh
pracownikiem): ....

- inne: .......

[0 Nie mam $wiadkow

jest




Czy chcesz wskaza¢ osoby pokrzywdzone | [J Dane osoby:
w zwiazku ze zglaszang | - Imie i nazwisko: ................
nieprawidlowoscig? -e-mail: ......
(Wskaz te dane ktore sq Ci wiadome. | - telefon kontaktowy: .........
Wypetnienie tego pola swoim imieniem | - gdres zamieszkania: ....
| nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako | - stanowisko stuzbowe (esli  jest
podanie Twoich danych osobowych jako | pracownikiem): ...
osoby zglaszajqcej) - inne: .......
Czy chcesz wskaza¢ osobg/y ktorej/ych | OO Dane osoby:
dziatania lub zaniechania doprowadzily do | - Imie i nazwisko: ................
zaistnienia nieprawidlowos$ci (wskaz fte | - e-mail: ...
dane ktore sq Ci wiadome) - telefon kontaktowy: .........
- adres zamieszkania: ....
- stanowisko stuzbowe  (jesli  jest
pracownikiem): ....
-inne: .......

POUCZENIA:

W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajacego ustalono, iz w Zgloszeniu $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci na gruncie powszechnie obowigzujacych przepisow.

OSWIADCZENIA

0 Os$wiadczam, iz mam $wiadomo$¢é mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgloszeniem nieprawidtowosci.

0 O$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

(Podpis — fakultatywnie)






