Zatacznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgloszen

zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy W Pawlowiczkach

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb, ktorych dane sgq przetwarzane

w zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastepczych

1. Wojt Gminy Pawlowiczki realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
2. Wojt Gminy Pawlowiczki jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan
zwigzanych z obshigg zgloszen zewnetrznych.

3. Wojt Gminy Pawlowiczki po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczego6lnosci zgodnie z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnosci i1 przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5
ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia i podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
sygnalisty.

5. Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko iwylacznie osoba, ktéra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie izostata zobligowana
do zachowania poufno$ci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty 1 innych osob, ktérych dane
sg przetwarzane w toku rozpatrywania zgloszenia.

6. Na stronie internetowej organu i1 na BIP organu zamieszcza si¢ klauzule informacyjna
dla sygnalistow oraz innych osob, ktorych dane sa przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia
naruszenia. Ponadto klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie
Z sygnalistg lub z innymi osobami.

7. Administrator stosuje odpowiednie §rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32

RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej



wskazanej w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochrong poufnosci danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 0sob wskazanych w zgloszeniu.

8. Administrator zapewnia, ze dostgp do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastgpuje
wylacznie w odniesieniu do os6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania
danych osobowych, a osoby upowaznione zobowiazaty si¢ do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstuga sygnalistow,
tj. przyjmowania, weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych.

9. Dostgp do kanatéw zglaszania nieprawidlowosci maja tylko i wylgcznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora.

10.Tworzy si¢ rejestr zgloszen zewnetrznych. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytacznie
osoba upowazniona.

11.Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postgpowan nastepczych.

12. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
numer zgloszenia nadany mu po przyjeciu zgloszenia. W postepowaniu nalezy odwolaé sie
do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej
dotyczy zgloszenie naruszenia.

13. Danych sygnalisty, osob pomagajacych sygnaliScie oraz osob powigzanych z sygnalista nie
ujawnia sig.

14. Sygnalista jest informowany o okolicznos$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienic jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie. Dane
sygnalisty moga by¢ ujawnione rowniez wowczas, je$li sygnalista nie spelnia wymogow
okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
15. Jezeli zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢é je do osoby upowaznione]
do rozpatrywania zgloszen iusungé wszelkie jej kopie (np.z poczty e-mail). Osoba taka
zobowigzana jest zachowa¢ dane sygnalisty 1 innych os6b wskazanych w zgloszeniu w tajemnicy
1 poufnosci, rdwniez po ustaniu zatrudnienia.

16. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym administratora

w zakresie przyjmowania zgloszen zewn¢trznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania



danych osobowych, okreslajacej w szczegolnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter
I cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowiazki administratora, zgodnie z art. 28
RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy
zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.
17. Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktorych dane sg przetwarzane w ramach obshlugi
zgloszen sygnalistow. Realizacja niektorych praw osob, ktoérych dane dotycza, nastgpuje
z ograniczeniami, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. p0z.928) .

18. Administrator nie informuje osob, ktorych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrédle danych osobowych,
chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,
19. W ramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrodle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.928) albo wyrazit wyrazng
zgodg na takie przekazanie.

20. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen zewnetrznych, bedg przechowywane
przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

21. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

22. Cztonkowie Komisji ds. zgloszen zewnetrznych usuwajg dane osobowe oraz niszcza dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania tj. po uplywie 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba Zze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowiag czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sagdowo-administracyjnych. Z usunigcia
danych oraz zniszczenia dokumentéw Komisja ds. zgloszen zewnetrznych sporzadza protokot.

23. Czlonkowie Komisji ds. zgloszen zewnetrznych zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania
danych  osobowych  oraz  zapoznani z  obowigzujaca W  Urzedzie = Gminy
w Pawlowiczkach dokumentacja z zakresu bezpieczenstwa i1 ochrony danych osobowych

oraz zobowiazani do ich przestrzegania.



