Zarzadzenie nr 4,87/ 1X/2024
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy w Swieszynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024,
poz. 609 i 721) w zwiazku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz § 7 ust. 4 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu miny w Swieszynie
stanowiacego Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/1X/2024 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 12 czerwca
2024 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Swieszynie, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomos$ci w sposob
zwyczajowy osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Gminy w Swieszynie poprzez
zamieszczenie na stronie BIP http://ug.swieszyno.ibip.pl/public/, z wyjatkiem § 13 zatacznika nr 1
do niniejszego zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Swieszyno

Marek Brzostko


http://ug.swieszyno.ibip.pl/public/

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 87/1X/2024
Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Swieszynie

§1
Zakres regulacji

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa
w Urzedzie Gminy Swieszyno i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o0 ochronie sygnalistow (dalej jako Ustawa).

§2
Definicje

Tlekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

anonimie — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez upowaznionych pracownikow
Urzedu Gminy Swieszyno w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, inicjowanie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej lub postepowania
administracyjnego, ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
niniejszej Procedury;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszito lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie Gminy Swieszyno, w ktorym sygnalista pracuje lub pracowat, uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug w Urzedzie Gminy Swieszyno, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem
lub ma na celu obejscie prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest



wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub
jako osoba, z ktora osoba, ktora dopus$cita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w konteksécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty, tj. malzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobg pozostajgca we wspolnym pozyciu;

11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

12) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie osobom upowaznionym przez Wojta

Gminy Swieszyno informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie Gminy w Koszalinie na zasadach

okreslonych w Procedurze zgloszen wewngtrznych;

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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Osoby odpowiedzialne za zarzqdzanie zgtoszeniami

1. Zadania zwigzane z :
1) przyjmowaniem zgloszen wewngtrznych,
2) prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych,
3) komunikacjg z sygnalista,
4) przekazywaniem sygnali$cie informacji zwrotnej
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swieszyno.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy Sekretarza Gminy, a takze w przypadku, gdy zgloszenie o
nieprawidlowosciach dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, zadania okre$lone w ust. 1 wykonuje Wojt Gminy
Swieszyno.

3. Wojt Gminy Swieszyno nadaje w pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach Procedury zgloszen
wewnetrznych odpowiednie upowaznienia zgodnie z procedurg wskazang w przyjetej ,,Polityce
bezpieczenstwa informacji w tym danych osobowych”.
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Sygnalista

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg.

2. Sygnalista dokonujacym zgloszenia wewngtrznego informacji o naruszeniu prawa w Urzgdzie Gminy
Swieszyno, uzyskanej w kontekscie zwiazanym z praca jest w szczegdlnosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) byly pracownik, ktory powziat wiedzg na temat zglaszanych naruszen w czasie trwania stosunku
pracy;

5) kandydat do pracy w zakresie procesu rekrutacji;

6) stazysta, praktykant, wolontariusz;

7) przedsigbiorca, zleceniobiorca;

8) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej;

9) osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

10) stazysta, wolontariusz, praktykant.



§5
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ wytacznie informacje o naruszeniach prawa, uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ushlug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) Dbezpieczenstwa 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 prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Kanaly zgloszen
§6

1. Ustala si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste:
1) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@swieszyno.pl ,
2) w formie listownej na adres: Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno, z dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie
sygnalisty”, ,,Sekretarz Gminy — do rgk wtasnych”.
2. W przypadku, gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje si¢ je niezwlocznie
Sekretarzowi Gminy, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

§7
1. Zgloszenie wewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
i zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowos$ci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.

88

Zgloszenia anonimowe

1. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3a rejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.


about:blank

2. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢ zgtaszajacego, osoba

o

odpowiedzialna za zgloszenie niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

Tryb postepowania ze 7gloszeniami

89

Przyjecie zgloszenia wewnetrznego

Dostep do kanatéw zglaszania o nieprawidlowosci posiadaja osoby odpowiedzialne za zgloszenie.

Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy w Rejestrze zgloszen wewngtrznych,
ktory obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date¢ dokonania zgtoszenia;

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Sekretarz Gminy jako osoba przyjmujace zgltoszenie wewnetrzne dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
w toku ktorej moze si¢ zwraca¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o uzupelienie informacji w nim
zawartych w celu poprawnej kwalifikacji zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie spelnia wymagania Ustawy i Procedury zgloszen wewnetrznych, Sekretarz Gminy
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego W terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie wskazal adresu do kontaktu. Do potwierdzenia przyjeci zgloszenia
dotacza si¢ informacje wskazane w art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(Ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (dalej zwane jako RODO). Zakres informacji stanowi zatgcznik nr 1.

Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan Ustawy lub Procedury zgloszen wewnetrznych, Sekretarz Gminy
przekazuje zgtaszajacemu informacjg, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie Ustawy, w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba Ze zglaszajacy nie wskazat adresu do kontaktu. Sekretarz
Gminy moze dodatkowo poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem, ze przekazana informacja
nie wptywa w szczegolnosci na dopuszczalnos¢ wniesienia srodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg
terminéw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania.

§10
Dzialania nastepcze

Dziatania nastgpcze podejmowane sg wobec kazdego zgloszenia spelniajgcego wymagania Ustawy
i Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Sekretarz Gminy informuje Wdjta o koniecznosci wszczgcia postegpowania wyjasniajacego. Komisje
Wyjasniajaca powotuje Wojt w drodze zarzadzenia, w terminie najp6zniej 3 dni od dnia powzigcia
informacji.

W sktad komisji wchodzi Sekretarz, Zastepca Wojta oraz inne osoby powolane przez Woéjta, whasciwe do
oceny zgtoszenia. Komisja liczy od 3 do 5 oséb.

W sktad Komisji moga wchodzié zaréwno osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Swieszyno, jak i osoby
postronne np. prawnik czy wyspecjalizowany podmiot gospodarczy.

W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknigta zgtoszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sig¢, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byla zaangazowana w nieprawidtowosci,
podlega ona obligatoryjnemu wytaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powolana nowa
osoba.



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

W sprawach dotyczacych zgtoszen obejmujacych dziatalnosé Wojta Gminy Swieszyno zawiadomienie o

wplywie zgloszenia przesyla si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy Swieszyno.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do zbierania ustnych

wyjasnien od swiadkdw.

Dziatania nastgpcze obejmuja etapy:

1) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i weryfikacja
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, w tym ocena czy doszlo do naruszenia prawa lub
istnieje ryzyko wystapienia takiego naruszenia,

2) dalszych dziatan nastgpczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszen
prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

Komisja realizuje dziatania nastepcze zgodnie z zasadami bezstronnosci, nalezytej starannosci i ochrony

tozsamosci sygnalisty.

W trakcie postepowania Komisja zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie oraz

realizuje zadania z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikoéw i1 0sob, ktorych

zgloszenie dotyczy, dokladajac nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach, a

takze dokonuje, przy pierwszej komunikacji, realizacji obowigzku wynikajacego z art. 14 ust 1 i 2 RODO

w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 )

Pracownicy i kierownicy Urzedu Gminy Swieszyno wspolpracuja i udzielaja wszelkiej niezbednej

pomocy cztonkom Komisji w celu realizacji dziatan nastepczych.

Z przeprowadzonego postgpowania Sekretarz Gminy sporzadza raport zawierajagcy informacje o

wynikach postepowania wyjasniajacego oraz o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych.

Raport, o ktérym mowa w ust. 13, przedstawia si¢ Wojtowi w celu zapoznania sig.

Sporzadzenie raportu, o ktérym mowa w ust. 13 konczy postepowanie.

Pracownik przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne przekazuje sygnaliscie informacje¢ zwrotng na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan w terminie 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

0 ktorym mowa w 8§ 9 ust. 4 — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ informacje

zZwrotng.

8§11
Ochrona danych osobowych

Pracownicy wskazani w § 10 ust 3 przetwarzaja dane osobowe w zakresie niezbednym do realizacji zadan
powierzonych im w ramach Procedury zgloszen wewngtrznych.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze Iub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W  przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

W  przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowiga czg$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okre$lonych w ust. 3.

§12
Ochrona sygnalisty



w

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych i w zakresie dziatan odwetowych od momentu
dokonania zgtoszenia wewngtrznego

Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem oraz
innymi formami wykluczenia, ngkania i niesprawiedliwego traktowania.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej z sygnalista.

Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sagdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

§13
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczes$niejszego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okre§lonych w art. 3 ust.

1 Ustawy (patrz § 5 Procedury zgloszen wewngtrznych).

Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w konteks$cie zwigzanym z praca.

Zgloszenie zewngtrzne mozna przekazac¢ do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory rozpatrzy je w ramach wlasnych kompetencji lub przekaze je
do wlasciwego organu,

2) bezposrednio do wiasciwego polskiego organu publicznego,

3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

Organ lub instytucja sa wilasciwe — jezeli posiadajag kompetencje do wyjasniania spraw bedacych

przedmiotem zgloszenia.

Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika

Praw Obywatelskich oraz wtasciwych organoéw publicznych.



Zalacznik nr 1

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej rozporzadzeniem RODO) informuje¢ , iz:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Danych osobowych jest Wojt Gminy Swieszyno z siedziba - Urzad Gminy Swieszyno 76-024
Swieszyno 71 (dalej zwany jako Administrator).
Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1) listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;
2) telefonicznie 94 31 60 120
3) fax-943161491
4) przez email: gmina@swieszyno.pl
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z
inspektorem mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez adres e-mail iod@swieszyno.pl.
3. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane sg przetwarzane, migdzy innymi w celu :
1) przyjecia i weryfikacji zgloszenia dotyczacego naruszenia prawa
2) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
3) podjecie dziatan nastepczych
4) komunikacji ze zgtaszajacym
5) przekazania informacji zwrotnej
6) archiwizacji sprawy.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie 0 ochronie danych) (tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypelnienia prawnego
obowiazku ciazacego na administratorze), w zwigzku z:
1) Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
2) Zarzadzeniem Wojta Gminy Swieszyno nr 87/I1X/2024 z dnia 16 wrzesnia 2024 r. wprowadzajacego
Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Swieszyno.
4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez Administratora danych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze Iub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
5. Odbiorcy danych
Administrator nie przewiduje przekazywa¢ Pani/Pana dane osobowe innym podmiotom niz wskazane w obowigzujacych
przepisach prawa. ,
6. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie b¢dg przekazywane do panstw trzecich.
7. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji
Przystugujg Pani/Panu nastgpujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3) prawo zadania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych jest niezgodne z
przepisami prawa;
4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z naszym inspektorem ochrony
danych.
8. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Wymég podania danych
W celu rozpatrzenia zgloszenia podanie danych jest niezbedne w zakresie wskazanym w par. 7 ust 1 pkt 1 Wewngtrznej
procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
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Zatacznik nr 2

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej rozporzadzeniem RODO) informuje , iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Danych osobowych jest Woéjt Gminy Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024
Swieszyno 71 (dalej zwany jako Administrator).

Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:

listownie na adres: Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71;

telefonicznie 94 31 60 120

fax - 94 31 61 491

przez email: gmina@swieszyno.pl

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z
inspektorem mozna si¢ kontaktowac poprzez adres e-mail iod@swieszyno.pl.

2. Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane sg przetwarzane, mi¢dzy innymi w celu :

1) przyjecia i weryfikacji zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa

2) podjecie dziatan nastepczych

3) archiwizacji sprawy.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (tj. przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla wypelnienia prawnego
obowiazku ciazacego na administratorze), w zwigzku z:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

2) Zarzadzeniem Wojta Gminy Swieszyno nr 87/1X/2024 z dnia 16 wrzesnia 2024 r. wprowadzajacego
Wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Swieszyno.

3. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane przez Administratora danych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Odbiorcy danych

Administrator bedzie przekazywa¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie umowy powierzenia danych osobowych z
zakresie przyjmowania zgloszen na platformie Sygnalista24.info- Doering & Partnerzy spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig z siedzibg w Toruniu, adres: 87-100 Torun, ul. Wiadystawa tokietka 5,

5. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

Pani/Pana dane nie b¢dg przekazywane do panstw trzecich.
6. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji
Przystugujg Pani/Panu nastgpujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych, z wytgczeniem art. 14 ust2 lit ftj. nie moze zada¢ informacji o
zrodle pochodzenia danych wytaczenie wynika z art. 8 ust 5 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

2) prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo zadania usuni¢cia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych jest niezgodne z
przepisami prawa;

4) prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z naszym inspektorem ochrony
danych.

7. Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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