Zatgcznik numer 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Gminie Swilcza — Wzor upowaznienia

(Miejscowos$¢), dnia .......oevvevnnenininnen.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 oraz art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow Administrator Danych Osobowych — (...), reprezentowany przez (...) upowaznia Panig / Pana:

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe (pelniona
funkcja)

Do nastepujacych czynnosci:
e  przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych;
e  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;
e  przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych;
e  prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych.
Upowaznienie stanowi polecenie do przetwarzania danych osobowych w formie papierowej oraz w systemach informatycznych* stuzacych
do przetwarzania danych osobowych w granicach udzielonego upowaznienia.

Zadania i czynnosci do wykonywania

Upowazniony zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy i do nieujawniania wobec 0s6b trzecich danych osobowych przetwarzanych w
systemach informatycznych oraz w formie papierowej, do ktorych uzyskat dostep oraz informacji dotyczacych sposobow gromadzenia i
zabezpieczania danych osobowych stosowanych przez Administratora danych, a takze upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania
przyjetych standardow bezpieczenstwa oraz obowigzujacych przepisoéw prawa. Obowigzek ten jest nieograniczony w czasie i trwa rowniez
po rozwigzaniu/ustaniu stosunku prawnego taczacego upowaznionego z Administratorem danych osobowych.

Upowaznienie jest wazne od dnia wydania i obowiazuje do dnia

ustania stosunku pracy lub wczesniejszego odwolania. | e e
(Podpis Kierownika)

Upowaznienie odwotano dnia (_ / / ):

(Podpis Kierownika)

POUCZENIE

* - wybrac odpowiedni pole lub skresli¢ niewlasciwe;




Zalqcznik numer 2 do Procedury zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dzialan nastepczych w Gminie Swilcza — Wzor zaswiadczenia

Miegjscowos¢, dnia ..............

(Oznaczenie organu)

ZASWIADCZENIE

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
p0z.928) oraz zarzadzenia nr 254.2024 Wéjta Gminy Swilcza z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie
ustalenia i wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w ...... za$wiadcza sie, ze

Pan/Pani (Imi¢ i Nazwisko) zatrudniona/y w .../ prowadzaca/y dziatalnos¢ gospodarcza pod firma
.../ $wiadczaca/y ushugi na podstawie umowy cywilnoprawnej/umowy stazu zawartej z .../

w dniu ...... uzyskat status Sygnalisty i podlega ochronie prawnej, o ktérej mowa w rozdziale 11
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie Sygnalisty.



Zatgcznik numer 3 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dzialan nastgpczych w Gminie Swilcza — Klauzula informacyjna

KOGO DOTYCZY INFORMACJA: OSOBY DOKONUJACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Kto wykorzystuje dane: Wojt Gminy Swilcza

2. Kontakt: 36-072 Swilcza 168, tel. +48 17 86 70 100, e-mail: ug.swilcza@intertele.pl.

3. Inspektor ochrony danych: iod-kontakt@swilcza.com.pl

4.  Cel wykorzystania: wykonywanie zadan w zakresie przyjecia i weryfikacji zewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w szczegdlnoscei:

a) przyjecie zgloszenia zewnetrznego,

b)  prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych,

c)  kontakt z sygnalista w celu uzyskania dalszych informacji i wyjasnien dotyczacych zgloszenia,

d)  dostarczenie sygnali$cie potwierdzenia otrzymania zgloszenia,

e) dostarczenie sygnaliscie informacji zwrotnej,

f)  wydanie, na zadanie sygnalisty, za§wiadczenia o uzyskaniu ochrony prawne;j,

g) prowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz dziatan nastepczych w przypadku potwierdzenia naruszenia prawa.

5. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw oraz
Zarzadzeniem nr 254.2024 Wojta Gminy Swilcza z dnia 19 grudnia 2024 1. w sprawie ustalenia procedury zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych w (...)

6. Kto moze otrzyma¢ dane: operatorzy pocztowi, dostawcy poczty e-mail dostawca programu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja; kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego wspoétpracujace z urzgdem — jezeli bedzie potrzebna pomoc
prawna,

7.  Okres przechowywania: 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgltoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

8.  Dlaczego tak dlugo: okres przechowywania danych osobowych wynika z art. 8 ust. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

9.  Przyslugujace prawa:

Uprawnienia Na czym polegaja Jak skorzystaé
Prawo dostepu do Dowiedz si¢ czy dysponujemy Twoimi danymi | 1.Z16z podanie. Dane kontaktowe znajduja sig
danych. osobowymi, jakie sg to dane oraz w jaki sposob | w punkcie 1. i 2.

postugujemy si¢ nimi. Uzyskaj kopie¢ swoich

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢
danych osobowych.

np. imi¢ i nazwisko.
Dostgpu  do  danych udzielamy poprzez
przekazanie  specjalnego raportu. Nie
przekazujemy kopii zgromadzonej dokumentacji.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np.
adres poczty e-mail albo adres do korespondencji.

4. Okresl swoje zadanie. W tresci podania napisz, ze
sktadasz wniosek o dostep do swoich danych
osobowych.

Prawo do uzyskania kopii danych osobowych nie
moze negatywnie wptywaé na prawa i wolnosci
innych.

Prawo dostgpu do danych podlega ograniczeniu
w zakresie uzyskania przez osobe, ktorej dane
dotycza informacji o zrédle danych, za
wyjatkiem sytuacji, w ktorej sygnalista dziatat w
ztej wierze lub wyrazit zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

Prawo do sprostowania Popraw nieprawidlowe informacje na swoj | 1.Z16z podanie. Dane kontaktowe znajduja si¢
danych. temat. Zaktualizuj nieaktualne. Uzupelnij | w punkcie 1.i 2.

brakujace. 2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢

Przed dokonaniem sprostowania bedziemy | np. imi¢ i nazwisko.
sprawdza¢  prawdziwos$é i poprawnosé
podawanych przez Panstwa danych osobowych.
W tym celu poprosimy o okazanie

odpowiedniego  dokumentu lub  wykonanie | 4- Okresl swoje zadanie. W tresci podania napisz, Ze
sktadasz wniosek o sprostowanie swoich danych

osobowych.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np.
adres poczty e-mail albo adres do korespondencji.

wskazanej czynnosci.

5. Wskaz doktadnie ktore informacje na swoj temat
uznajesz za btgdne lub nieaktualne albo wskaz
brakujace informacje.

Prawo do usunigcia Popro$ nas o skasowanie Twoich danych | 1.Z16z podanie. Dane kontaktowe znajduja si¢




Uprawnienia

Na czym polegaja

Jak skorzysta¢

danych.

osobowych.

Prawo do usunigcia danych przystuguje
wylacznie, gdy:

1. Panstwa dane osobowe nie s3 nam juz
potrzebne do osiagnigcia naszych celow albo

2. wnieSliscie Panstwo sprzeciw, ktory okazat
si¢ by¢ stuszny albo

3. Panstwa dane osobowe sa wykorzystywane
niezgodnie z prawem albo

4. w konkretnym przypadku spoczywa na nas
prawny obowiazek usunigcia Panstwa danych
osobowych.

Odmowimy Panstwu prawa do usunigcia danych,
gdy:

1. dane osobowe beda nam niezbedne do
wywigzania si¢ z obowigzku prawnego albo

2. dane osobowe beda niezbedne do wykonania
zadan archiwalnych, realizowanych w interesie
publicznym, do badafh  naukowych lub
historycznych lub do celow statystycznych.
Odmowa nastapi pod warunkiem, ze usunigcie
danych powaznie utrudni lub uniemozliwi nam
realizacje tych celow albo

3. dane osobowe beda niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢
np. imi¢ i nazwisko.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np.
adres poczty e-mail albo adres do korespondencji.

4. Wskaz doktadnie zakres danych osobowych, ktore
maja zosta¢ usunigte. Moga to by¢ poszczegolne
informacje albo wszystkie dane osobowe,
zgromadzone w zwigzku z udzielong zgoda.

5. Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze nam to
prawidtowo oceni¢ Twoje zadanie.

Prawo do ograniczenia
przetwarzania.

Popro$ nas, aby$my nie wykorzystywali wigcej
Twoich danych osobowych z uwagi na co
najmniej jedng z ponizszych okolicznosci:

1. kwestionujecie =~ Panstwo  prawidlowos¢
danych osobowych — ograniczymy przetwarzanie
na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowosé
tych danych albo

2. Panistwa dane osobowe sa wykorzystywane
niezgodnie z prawem. lecz sprzeciwiacie si¢
Panstwo ich usunigciu, zadajac w zamian
ograniczenia przetwarzania albo

3.nie potrzebujemy juz Panstwa danych
osobowych do osiagniecia naszych celow, ale sa
one niezb¢dne Panstwu do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

4. wnieslicie Pafstwo sprzeciw — ograniczymy
przetwarzanie do czasu ustalenia jego zasadnosci.

1. Z16z podanie. Dane kontaktowe znajduja si¢
w punkcie 1. 2.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne. Moze to by¢
np. imi¢ i nazwisko.

3. Wskaz swoje dane kontaktowe. Moze to by¢ np.
adres poczty e-mail albo adres do korespondencji.

4. Okresl swoje zadanie. Napisz, ze zadasz
ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych.

5. Uzasadnij swoje stanowisko. Pomoze nam to
prawidtowo oceni¢ Twoje zadanie. Okoliczno$ci
uzasadniajace ograniczenia przetwarzania znajdziesz
obok, po lewej.

Prawo skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Powiadom organ nadzorujacy przestrzeganie
przepisow o ochronie danych osobowych o
naruszeniu prawa.

Skontaktuj si¢ z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych.

10. Czy musze¢ podaé dane: nie — podanie danych osobowych jest dobrowolne.

11. Konsekwencje odmowy: Administrator nie przyjmuje zgtoszen anonimowych, wobec czego brak podania danych osobowych

spowoduje, ze zgloszenie nie begdzie weryfikowane.
12. Zautomatyzowane przetwarzanie, profilowanie: nie dotyczy.




Zatgcznik numer 4 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Gminie Swilcza
— Wzor potwierdzenia otrzymania zgloszenia

(miejscowosc¢ i data)

(Oznaczenie organu)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),
potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia zewngtrznego.

Dane osoby dokonujacej zgloszenia)
zewngtrznego:

[Dane kontaktowe:

Data dokonania zgloszenial
zewnetrznego:

INadany numer zgloszenia w rejestrze

(imig i nazwisko oraz podpis osoby
upowaznionej
do potwierdzenia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego)



Zalgcznik numer 5 do Procedury zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialai nastepczych w Gminie Swilcza — Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych

Numer Przedmiot naruszenia | Dane osobowe sygnalisty | Data Dziatania naste¢pcze Zaswiadczenie Data Nie podjeto dalszych Szacunkowa
zgloszenia | prawa oraz osoby, ktorej dokonania zakonczenia | dziatan szkoda
dotyczy zgloszenie zgtoszenia sprawy majatkowa oraz

kwoty
odzyskane




