ZARZADZENIE NR 63/2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ULANOW

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 r.
poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r.
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
przez Burmistrza Gminy i Miasta Ulanoéw, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Ulanow.

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

Burmistrz Gminy i Miasta
Ulanow

Stanislaw Garbacz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne, definicje

§ 1. Procedura zgloszen zewngtrznych, okresla procedur¢ zglaszania naruszen prawa ipodejmowania
dzialan nastepczych przez Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow zwanego dalej Burmistrzem, umozliwiajaca
W sposOb niezalezny izapewniajacy poufnos¢ zglaszania nieprawidlowosci oraz podejmowania dziatan
nastgpczych redukujacych to zjawisko.

§ 2. Niniejsza procedura postuguje si¢ definicjami zawartymi w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 2.
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 3. 1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane na pismie lub w postaci elektroniczne;.
2. Zgloszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane w nastgpujacy sposob:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenie.zewnetrzne@ulanow.pl ~w zaszyfrowanym pliku.
Haslo do rozszyfrowania pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Burmistrz Gminy i Miasta Ulanow, ul. Rynek 5, 37-410 Ulanow z dopiskiem
na kopercie ,,zewngtrzne zgtoszenie nieprawidtowosci— do ragk wlasnych przyjmujacego zgloszenie”;

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu.

4. Charakter zgloszenia nalezy zaznaczy¢ odpowiednio w Formularzu zgloszenia stanowigcym zatacznik nr
1 do Procedury.

5. Zgloszenie dokonane za pomoca poczty elektronicznej powinno by¢ podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

6. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania zgloszen anonimowych.

7. Zgloszenie powinno szczegotowo opisywaé zdarzenie. W zgloszeniu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy
w szczegdlnosci:

1) wskazaé osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;
3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania;

4) yjawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli osoba dokonujaca zgloszenie takimi
dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacjg, czy dokonujacy zgloszenia oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;
6) poda¢ dane osoby dokonujacej zgloszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;

7) wskaza¢ adres, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie zgloszenia, o ktérym mowa w § 6.
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8. Wzor formularza zgtoszenia, stanowi zalacznik nr 1 do Procedury oraz jest dostgpny do pobrania na
stronie BIP.

9. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 3 nie wskazuje si¢
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

10. Wskazane w procedurze $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen zapewniaja poufnosé
1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- w razie potrzeby - zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych

jest Sekretarz Gminy 1 Miasta, posiadajacy pisemne upowaznienie Burmistrza do wykonywania powyzszych
czynno$ci, zwany dalej: ,,przyjmujacym zgtoszenie”.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu Gminy
i Miasta, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi Urzedu Gminy i Miasta, o ktorym
mowa w ust. 1 - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, gdy zgtoszenie zewngtrzne otrzymano za posrednictwem innych
srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych lub procedurg
zgloszen zewnetrznych.

4. Upowaznieni pracownicy sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych lub podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub umowy zlecenia.

§ 5. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Wzor zgody stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

2. Przyjmujgcy zgloszenie po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
jego przyjecia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie komisyjnie
usuwane.

3. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie nie przystuguje prawo do informacji o danach osobowych sygnalisty.

Rozdzial 3.
Dzialania nastepcze

§ 6. 1. Przyjmujacy zgloszenie informuje osob¢ dokonujaca zgloszenia o przyjeciu zgloszenia
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane
jest na adres podany w zgloszeniu, chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazad
potwierdzenie przyjecia.

2. Wzor potwierdzenia zglaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik nr 3 do
Procedury.

3. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie
zaktoci¢ funkcjonowanie Urzedu lub narazi¢ pracownikow i osoby korzystajace z ustug Urzedu na zagrozenie
zycia lub zdrowia.
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4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 przyjmujacy zgltoszenie wykonuje z nalezytg staranno$cia, a przy
ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronno$ci i obiektywizmu.

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
tego organu — Przyjmujacy zgloszenie informuje o tym sygnalist¢ oraz przekazuje zgloszenie zewnetrzne
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

6. Przyjmujacy zgloszenie odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

7. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu, kontaktu, ani
nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych.

8. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Przyjmujacy zgloszenie moze poinformowac
sygnalistg, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegolnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w szczegoélnosci
na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub
sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

§ 7. 1. W celu ustalenia prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu, przyjmujacy zgloszenie moze
zwroci¢  si¢  do  osoby dokonujacej zgloszenia o wyjasnienia lub  dodatkowe informacje
w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgloszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osob¢ dokonujaca zgloszenia.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie wstrzymuje
biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i postgpowania wyjasniajacego.

§ 8. 1. Przyjmujacy zgloszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze $wiadkoéw), na ktorych osoba
zglaszajaca naruszenie opiera swoje zgtoszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynno$ci, o ktorych mowa w pkt 112 w przypadku, gdy wystapi co
najmniej jedna z okolicznosci o ktorej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwa¢ dluzej niz 2 miesiace od zgloszenia naruszenia
prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenia dzialan nastepczych, przyjmujacy zgloszenie zawiadamia Burmistrza,
osob¢ dokonujaca zgloszenia w terminie odpowiednio 7 dni od dnia dokonania zgloszenia lub 7 dni od dnia
podjecia dziatan nastepczych, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstgpuje od przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego jezeli:
1) zgltoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewngtrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

4. W przypadkach, oktéorych mowa wust.3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 14 ust. 1.

§ 9. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwroci¢ si¢ do Burmistrza o umozliwienie udziatu lub postepowaniu
wyjasniajgcym innych pracownikow Urzedu, ktorych udzial, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub
posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza.
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2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, wtym dokona¢ przestuchania pracownikow majacych lub
mogacych mie¢ zwiazek z przedmiotem postgpowania oraz dokonaé analizy dokumentacji wewnetrznej w celu
skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem zewngtrznym.

3. W celu zweryfikowania informacji zawartych w zgloszeniu i realizacji czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 2 oraz podj¢cia srodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,
Burmistrz moze powota¢ Zespot Wyjasniajacy z udziatem przyjmujacego zgloszenie oraz oséb, o ktérych
mowa w ust. 1.

4. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze — za
uprzednig zgoda Burmistrza — zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 10. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 8-9, przyjmujacy zgtoszenie dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy zgloszenie, uwzgledniajac materiat dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza raport
z przeprowadzonego postgpowania, ktory przedstawia Burmistrzowi w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od
dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegolno$ci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) czynnosci podjete w postepowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 11. 1. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, Burmistrz podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikow odpowiedzialnych za
naruszenia prawa oraz dzialania zapobiegajace postawaniu naruszen prawa w przyszlosci.

2. Dziatania takie moga obejmowac, w szczegodlnosci:

1) zakonczenie realizacji procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sig¢
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;
3) zastosowanie kar porzadkowych okreslonych w przepisach Kodeksu pracy;
4) zmiany w wewnetrznych procedurach;

5) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia szkody, wyplacenia
odszkodowania;

6) ztozenie wniosku o wszczecie postegpowania dyscyplinarnego;
7) powiadomienie wlasciwych organow i urzedow w ramach ich kompetencji;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

9) podjecie dziatan w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba dokonujgca zgloszenia nie miata
uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia;

§ 12. 1. Burmistrz przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacj¢ zwrotna, w ktorej stwierdza
wystgpienie lub stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktoére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny
podjecia danego dzialania.
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2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa wust. 1 jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgltoszenia.

Rozdzial 4.
Ochrona Danych Osobowych

§ 13. 1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Gmina i Miasto Ulanéw, ul. Rynek 5, 37-410 Ulanow, tel. 158763041.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest pan Andrzej Kolodziej, z ktorym mozna skontaktowac si¢
pod nr telefonu 509 410 919 oraz poprzez email: iod.akolodziej@gmail.com.

3. Urzad przetwarza dane osobowe o ktérych mowa w §3 ust. 5na potrzeby analizy, weryfikacji
i wyjasnienia zglaszanych nieprawidlowosci. Podane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny
do wyjasnienia sprawy, nie dluzej niz do ostatniego dnia roku kalendarzowego nastgpujacego po uptywie 3 lat
od momentu zgloszenia a nastgpie zostang usuni¢te. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest
Art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypeknienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze oraz ze wzgledu na prawnie uzasadniony interes Urzgdu).

4. Urzad w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepnia¢ lub przekazywac¢ dane osobowe organom
publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepisoéw prawa moga zada¢ wydania danych osobowych,
np. prokuratura, sady.

5. Urzad gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spelienie wszystkich praw wynikajacych
zRODO, tj. prawo dostgpu, sprostowania oraz usuni¢cia danych, ograniczenia ich przetwarzania,
niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzgdu ochrony danych
osobowych.

§ 14. 1. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen zewnetrznych, o ktorym mowa w art. 46 ustawy
o ochronie sygnalistow.

2. Dla kazdego zgloszenia zewnetrznego (ujetego w rejestrze) prowadzi sie teczke rejestrowa zawierajaca
dokumenty i1 korespondencij¢ dotyczace przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. W teczce rejestrowej przechowuje
si¢ w szczegoInosci zgloszenie zewngtrzne, potwierdzenie jego przyjecia, dokumentacje dziatan nastepczych,
w tym informacj¢ zwrotng. W przypadku dokumentéw i korespondencji elektronicznej teczka rejestrowa (jej
wydzielona czg¢$¢) jest prowadzona w formie elektroniczne;.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewnetrznych (w tym w teczkach
rejestrowych) sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 15. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy o ochronie
sygnalistow, a takze inne przepisy prawa.
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Zatacznik nr 1

do Zatacznika do Zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow
z dnia 20.12.2024 r.

(miejscowos¢, data)

(adres na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)”

Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Burmistrz Gminy i Miasta Ulanéw

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zgtaszam naruszenie prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Charakter zgloszenia
e jawny

(nalez'y zaznaczyé, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszeni a)

e poufny~

( nalezy zaznaczy¢ gdy osoba dokonujqca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegajq utajnieniu)

2. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenia:

(nalezy wskazac osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest
powigzana)

3. Naruszenie polegato na:

(tutaj nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane)
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4. Naruszenie miato miejsce w:

(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszlo, lecz prawdopodobnie dojdzie)

5. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia:

(nalezy wypenié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami)
Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wlasciwe):

TAK/NIE.
W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej ustalenie,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane

w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy podat dane kontaktowe.

6.

(podpis zglaszajqcego)”

“jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgloszenia i informacja zwrotna

w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.
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Zalacznik nr 2

do Zatacznika do Zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow

z dnia 20.12.2024 r.

Zgoda na ujawnienie danych osobowych

Wyrazam zgode na ujawnienie danych osobowych pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci,
w zwigzku ze zgloszeniem do Burmistrza Gminy i Miasta Ulanéw informacji o naruszeniu prawa
ZANIA . Zgode moge wycofa¢ w dowolnym momencie.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych) — dalej RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, ktérych sprawy sa prowadzone w ramach wykonywanych
obowigzkow ustawowych, jest Gmina i Miasto Ulanow, ul. Rynek 5, 37-410 Ulandéw, tel. 158763041.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest pan Andrzej Kotodziej, z ktorym mozna skontaktowaé sie
pod nr telefonu 509 410 919 oraz poprzez email: iod.akolodziej@gmail.com.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja zadan publicznych w ramach wykonywania wiadzy
publicznej w oparciu o przepisy prawa materialnego.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa lub zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom w panstwach poza Unig Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub organizacji miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe przechowywane beda przez okres okre$lony przepisami prawa.

7. Podanie danych osobowych jest ustawowym obowigzkiem umozliwiajagcym realizacje zadan w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej Administratorowi. Niepodanie wymaganych danych bedzie
skutkowaé niezatatwieniem sprawy.

8. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, a po ustaniu okresu ich przechowywania prawo do ich usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, w mys$l obowigzujacych przepisow.

9. Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych.

10. Osobie, ktorej dane osobowe sa przetwarzane przyshuguje prawo do cofnigcia zgody, na podstawie ktorej
s one przetwarzane.

11. Przy wykonywaniu ww. ustawowego zadania Administrator nie stosuje zautomatyzowanego
podejmowania decyzji profilowania.

12. Wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.
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Zakacznik nr 3

do Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 63/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow

z dnia 20.12.2024 r.

(pieczqgtka) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § 6 ust. 2 zalgcznika do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Ulanéw z dnia 20.12.2024
r. wsprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych przez Burmistrza Gminy i Miasta Ulanéw, potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia
prawa, dokonane (papierowo/ elektronicznie) w dniu ............

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa poufnoscia
w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich dziatan,
nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
............. * na adres podany w zgloszeniu.

(podpis przyjmujqcego zgtoszenie)

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, termin przekazanmia informacji zwrotnej wynosi
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgfoszenia — art. 29 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Id: 4A536040-16CA-4EE7-B300-6FED64BEB701. Podpisany Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 63/2024 BURMISTRZA GMINY I MIASTA ULANÓW z dnia 20 grudnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	Załącznik - PROCEDURA ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH
	Rozdział 1 - Przepisy ogólne, definicje w zał.
	§ 1 w zał. rozdz.1
	§ 2 w zał. rozdz.1

	Rozdział 2 - Tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych w zał.
	§ 3 w zał. rozdz.2
	ust. 2 w zał. rozdz.2 § 3
	pkt 1 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 2
	pkt 2 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 2

	ust. 3 w zał. rozdz.2 § 3
	pkt 1 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 3
	pkt 2 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 3

	ust. 4 w zał. rozdz.2 § 3
	ust. 5 w zał. rozdz.2 § 3
	ust. 6 w zał. rozdz.2 § 3
	ust. 7 w zał. rozdz.2 § 3
	pkt 1 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 2 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 3 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 4 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 5 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 6 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7
	pkt 7 w zał. rozdz.2 § 3 ust. 7

	ust. 8 w zał. rozdz.2 § 3
	ust. 9 w zał. rozdz.2 § 3
	ust. 10 w zał. rozdz.2 § 3

	§ 4 w zał. rozdz.2
	pkt 1 w zał. rozdz.2 § 4 ust. 1
	pkt 2 w zał. rozdz.2 § 4 ust. 1
	pkt 3 w zał. rozdz.2 § 4 ust. 1
	ust. 2 w zał. rozdz.2 § 4
	pkt 1 w zał. rozdz.2 § 4 ust. 2
	pkt 2 w zał. rozdz.2 § 4 ust. 2

	ust. 3 w zał. rozdz.2 § 4
	ust. 4 w zał. rozdz.2 § 4

	§ 5 w zał. rozdz.2
	ust. 2 w zał. rozdz.2 § 5
	ust. 3 w zał. rozdz.2 § 5


	Rozdział 3 - Działania następcze w zał.
	§ 6 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 3 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 4 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 5 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 6 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 7 w zał. rozdz.3 § 6
	ust. 8 w zał. rozdz.3 § 6

	§ 7 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 7

	§ 8 w zał. rozdz.3
	pkt 1 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 2 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 1
	pkt 3 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 1
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 8
	ust. 3 w zał. rozdz.3 § 8
	pkt 1 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 2 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 3
	pkt 3 w zał. rozdz.3 § 8 ust. 3

	ust. 4 w zał. rozdz.3 § 8

	§ 9 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 9
	ust. 3 w zał. rozdz.3 § 9
	ust. 4 w zał. rozdz.3 § 9

	§ 10 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 10
	ust. 3 w zał. rozdz.3 § 10
	pkt 1 w zał. rozdz.3 § 10 ust. 3
	pkt 2 w zał. rozdz.3 § 10 ust. 3
	pkt 3 w zał. rozdz.3 § 10 ust. 3
	pkt 4 w zał. rozdz.3 § 10 ust. 3
	pkt 5 w zał. rozdz.3 § 10 ust. 3


	§ 11 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 11
	pkt 1 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 2 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 3 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 4 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 5 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 6 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 7 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 8 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2
	pkt 9 w zał. rozdz.3 § 11 ust. 2


	§ 12 w zał. rozdz.3
	ust. 2 w zał. rozdz.3 § 12


	Rozdział 4 - Ochrona Danych Osobowych w zał.
	§ 13 w zał. rozdz.4
	ust. 2 w zał. rozdz.4 § 13
	ust. 3 w zał. rozdz.4 § 13
	ust. 4 w zał. rozdz.4 § 13
	ust. 5 w zał. rozdz.4 § 13

	§ 14 w zał. rozdz.4
	ust. 2 w zał. rozdz.4 § 14
	ust. 3 w zał. rozdz.4 § 14


	Rozdział 5 - Postanowienia końcowe w zał.
	§ 15 w zał. rozdz.5


	Zalacznik 1
	Zalacznik 2
	Zalacznik 3


