Zatgcznik do zarzadzenia

nr 16/2025 Burmistrza Chociwla
z dnia 20 marca 2025 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewne¢trznych naruszenia prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

Rozdzial 1.
Cel procedury

§ 1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow naruszen prawa.

§ 2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdziat 2.
Definicje

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chociwla;

2) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Chociwlu;

3) SygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspoOlpracy;

4) Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa;

5) Zgloszeniu zewnetrznym/Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze informacji o naruszeniu prawa;

6) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista pracuje lub pracowat lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) Rejestrze Zgloszen Zewnetrznych/Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie Rejestru
w zwigzku dokonywanymi zgtoszeniami;

8) Kanale zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ techniczne 1 organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

9) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ si¢ przekazang Sygnali§cie przez Burmistrza
informacj¢ na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

10) Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze zlozonym Zgloszeniem w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa;

11) Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie , ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ szkode Sygnaliscie;

12) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Miejskim



w Chociwlu.

Rozdzial 3.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 4. 1. Przedmiotem zgloszenia zewng¢trznego jest naruszenie prawa, czyli dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

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 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

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

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

§ 5. 1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane wytacznie w formie pisemnej poprzez
nastepujace kanaty komunikacji:

1) w postaci papierowej na adres Urzgdu Miejskiego, ul. Armii Krajowej 52, 73- 120 Chociwel
z dopiskiem na kopercie: ,Zgloszenie naruszenia prawa - nie otwiera¢ przez osoby
nieupowaznione”. W przypadku braku umieszczenia na kopercie powyzszego wpisu, nie zostanie
zachowana poufno$¢ zgtaszajacego naruszenie prawa;

2) na adres e-mailowy dedykowany zgtoszeniom zewnetrznym: naruszenieprawa(@chociwel.pl.

2. Wskazane kanaly komunikacji zapewniaja poufno$¢ 1 integralno$¢ danych, w tym
zabezpieczenie przed dostepem osdb nieupowaznionych.

§ 6. 1. Zgloszenie zewngetrzne powinno zawierac:

1) szczegdtowy opis zgltaszanego naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym datg
1 miejsce oraz w jaki sposob doszlo do naruszenia prawa;

2) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa;

3) wskazanie dowodow i informacji oraz $wiadkéw na poparcie zgloszenia naruszenia prawa;

4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymaé¢ informacje zwrotng w zwigzku
z dokonaniem Zgloszenia, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku
postepowania wyjasniajacego (imi¢ i nazwisko oraz adres korespondencyjny lub adres
e-mailowy).

2. Wzoér zgloszenia zewnetrznego stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury.


mailto:naruszenieprawa@chociwel.pl

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Swiadome
przekazywanie informacji nieprawdziwych jest niedopuszczalne i Sygnalista moze zostac
pociagniety do moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnos$ci zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow w zakresie grzywny, ograniczenia lub pozbawienia wolnos$ci do 2 lat.

4. Niezaleznie od skutkoéw opisanych w ust. 3, Sygnalista §wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej w zwigzku z fatszywym
zgloszeniem.

§ 7. 1. Urzad zapewnia obsluge w zakresie zgtoszen zewnetrznych oraz zapewnia poufnos$¢ danych
w nim zawartych.

2. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewngtrznych oparty jest o zasad¢ nalezytej
starannosci, bezstronnosci 1 obiektywizmu, poddanie szczegdtowej weryfikacji 1 podjecie dzialan
nastepczych.

Rozdzial 4.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami zewnetrznymi

§ 8. 1. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych Burmistrz upowaznia Sekretarza Gminy,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpce Burmistrza.

2. Sekretarz Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza przyjmuje zgtoszenie
1 dokonuje wstepnej weryfikacji, czy zgloszenie:
1) dotyczy informacji o naruszeniu prawa;
2) dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

3. Osoby, co do ktorych z tresci Zgloszenia zewnetrznego wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposOb niewtasciwie (negatywnie) zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie
prawa, nie mogg analizowac¢ takiego Zgloszenia.

Rozdzial 5.
Sposdb postepowania ze zgloszeniami zewnetrznymi

§ 9. 1. Przyjecie Zgloszenia zewngtrznego nastepuje przez jego potwierdzenie. Potwierdzenie
zostaje przekazane nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia na adres
kontaktowy wskazany przez Sygnaliste, o ile nie otrzymano od Sygnalisty sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

2. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia zewnetrznego przekazuje sie klauzule
informacyjng stanowiacg zatacznik nr 3 do Procedury.

4. Osoba przyjmujaca zgtoszenie zewnetrzne dokonuje wpisu do Rejestru Zgloszen Zewnetrznych,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do Procedury. Rejestr przechowuje Sekretarz Gminy.

5. W przypadku stwierdzenia zgloszenia o charakterze anonimowym, zgtoszenie to podlega
wpisowi do Rejestru z adnotacja o jego anonimowosci. Zgloszenie anonimowe pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia.

6. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Sygnalista
zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego rozpatrzenia oraz o przyczynie odstgpienia.
7. W przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego, ktore nalezy do zakresu dziatania innego

organu publicznego, Zgloszenie przekazuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dokonana zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz w terminie 30 dni do
organu wlasciwego do podjecia dziatan naprawczych oraz informuje o tym fakcie Sygnaliste.



Rozdzial 6.
Dzialania nastepcze

§ 10. 1. Burmistrz wyznacza osoby odpowiedzialne za obstuge zgloszen zewngtrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych.

2. W ramach dokonanego zgloszenia i prowadzonego postgpowania mozna zwroci¢ si¢ do
Sygnalisty o przekazanie dodatkowych wyjasnien/informacji/dokumentow.

3. W uzasadnionych sytuacjach, dla wyjasnienia sprawy, zgtoszenie mozna przekazac:

1) podlegtym lub nadzorowanym jednostkom organizacyjnym:;
2) innej jednostce, ktéra na mocy porozumienia realizuje odpowiednie zadania.

4. Osoby wyznaczone do obstugi zgltoszen zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych
dokonujg wnikliwej analizy zakresu zgloszenia celem merytorycznego przygotowania co do
postgpowania wobec osoby, ktorej zarzuca si¢ zgltoszenie naruszenia prawa.

5. Z przeprowadzonych dziatan sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera:

1) opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny;

2) zakres i skutki nieprawidtowosci;

3) rekomendacje dalszych dziatan, jakie powinny by¢ podjete w wyniku stwierdzonego naruszenia
prawa.

6. Protokot niezwlocznie przedktada si¢ Burmistrzowi celem zatwierdzenia badz wskazania
dziatah majacym zapobiec naruszeniom prawa.

7. Dokumentacje zgloszen zewnetrznych przechowuje Sekretarz Gminy z zachowaniem zasad
ochrony danych i bezpieczenstwa informacji.

8. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego , w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tym dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan naprawczych.

9. Sygnali$cie zostanie przekazana informacja zwrotna o sposobie rozpatrzenia zgloszenia
zewngtrznego, w terminie nie przekraczajagcym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nie przekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia.

Rozdzial 7.
Ochrona Sygnalisty

§ 11. 1. Sygnalistag moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zglasza naruszenie prawa w kontekscie
zwigzanym z wykonywang pracg i podlega ochronie w zakresie danych osobowych oraz
w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgtoszenia.

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

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 12. 1. Burmistrz zapewnia Sygnali§cie ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed probg lub grozbg ich zastosowania.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1, Burmistrz w szczegolnosci podejmuje dzialania
gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochron¢ tozsamosci na
kazdym etapie prowadzenia dziatan nastgpczych jak i po ich zakonczeniu.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 obejmuja przede wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0sob posiadajacych pisemne upowaznienie;

2) zapewnienie poufnosci i tozsamosci sygnaliscie, chyba, Ze wyrazona zostanie zgoda na ujawnienie
danych;

3)udziat w procesie rozpatrywania jedynie bezstronnych os6b zobowigzanych do zachowania
poufnosci, rowniez po zakonczeniu zatrudnienia lub wspoélpracy;

4) ograniczenie dostepu do danych oraz dokumentow zwigzanych ze zgloszeniem wylacznie do
upowaznionych oséb.

4. Srodki ochrony Sygnalisty maja zastosowanie rowniez do 0sob, ktére pomagaja w dokonania

zgltoszenia lub sg powigzane z Sygnalista.

5. Na zadanie Sygnalisty Burmistrz wydaje nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania
zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ust. 1.

6. Zgloszenie o naruszeniu prawa nie moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ani
cywilnoprawnej, w tym za naruszenie dobr osobistych, znieslawienie, czy naruszenie tajemnicy
przedsigbiorstwa, o ile Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jego dziatania sg konieczne
dla ujawnienia naruszenia.

7. W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego przeciwko Sygnaliscie, ma on prawo
wnioskowa¢ o umorzenie takiego postgpowania.

8. Uzyskanie informacji, ktore staly si¢ przedmiotem zgloszenia, nie moze by¢ podstawa
odpowiedzialnosci, pod warunkiem zZe sposob ich pozyskania nie byt niezgodny z prawem.

9. W razie dziatan odwetowych wobec sygnalisty przystuguje mu prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia.

§ 10. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie
jego tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
1 sagdowoadministracyjnego.

Rozdziatl 8.
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

§ 12. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, Zze panstwo
naruszylto jego prawa, ze jest nieréwno traktowany:
¢ Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676,
e e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,
e Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji w momencie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych aktualizacje, przy czym nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Za aktualizacj¢ Procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

3. Procedura jest wprowadzona na czas nieokreslony i zamieszczona na stronie BIP gminy
Chociwel.



Zatacznik nr 1 do

Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzgdzie Miejskim w Chociwlu

Miejscowoséidata .......ooooeieiiiiiiiiiiinn..

BURMISTRZ CHOCIWLA

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

(nazwa jednostki)

Imie i nazwisko zglaszajacego

Adres korespondencyjny

Adres poczty elektronicznej

Numer telefonu kontaktowego

Stanowisko lub funkcja

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy zgloszenie? Zaznaczy¢ ,,X” przy wlasciwym

korupcji zdrowia i dobrostanu zwierzat

zaméwien publicznych

zdrowia publicznego

ustug, produktow i rynkow finansowych

ochrony konsumentow

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
Z wymogami

bezpieczenstwa  sieci 1 systemoOw
teleinformatycznych

bezpieczenstwa transportu

interesow finansowych Skarbu Panstwa
RP, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej

ochrony srodowiska

rynku wewngetrznego Unii Europejskie;j,
w  tym  publicznoprawnych  zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego

bezpieczenstwa zywnosci i pasz

konstytucyjnych ~ wolnosci 1 praw
cztowieka i obywatela




Informacje o naruszeniu prawa

Data oraz miejsce  zaistnienia
nieprawidlowosci (naruszenie prawa)

Data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowos$ciach (naruszeniu
prawa)

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore
doprowadzity lub moga doprowadzic¢
do wystgpienia nieprawidlowosci

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie: imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko Iub funkcja

Czy zostal juz kto$ powiadomiony
o tej sprawie? Kto to byl (np. osoby
w Urzedzie, media, inne wladze)?

Czy istniejg relacje pomiedzy
wskazanymi powyzej osobami?

Wskazanie ewentualnych §wiadkow

Wskazanie ewentualnych dowodow
i informacji, jakimi dysponuje
zglaszajacy, ktore moga okazac sig¢
pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidlowosci

Inne dane

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
POUCZENIE

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie, gdy sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia 1 Ze stanowi ona
informacje o naruszeniu prawa. Swiadome zgloszenie naruszenia, ktore nie miato miejsca rodzi odpowiedzialnosé
karng zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zagrozenie karg grzywny,
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2).

Niezaleznie od skutkéw prawnokarnych opisanych powyzej, sygnalista §wiadomie dokonujacy zgloszenia
naruszenia, ktéore nie mialo miejsca, moze podlega¢ odpowiedzialno$ci odszkodowawczej lub
dyscyplinarnej w zwiazku z falszywym zgloszeniem.



Zalacznik nr 2 do

Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

Urzedzie Miejskim w Chociwlu

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszen prawa, ktore zostalo dokonane
PIZEZ oy QDAL
dotyczace naruszen polegajacych Na: ... ......oiiiiiiiiii

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajagcemu nadano/odmédwiono nadania statusu sygnalisty™.

Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

Podpis osoby upowaznionej

* niewlasciwe skresli¢



Zalacznik nr 3 do

Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

Klauzula informacyjna
dla osdb zglaszajacych naruszenie prawa (zgloszenie zewnetrzne)

Zgodnie zart. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacja procedury
jest Burmistrz Chociwla z siedziba w Urzedzie Miejskim przy ul. Armii Krajowej 52, 73-120
Chociwel, adres e-mail: urzad@chociwel.pl tel. 91 56 22 001.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowa¢ si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl, tel. +48 608 442 652.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. wypehienie
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw oraz dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

4. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych w zwiazku otrzymanym zgloszeniem. Dane
te moga by¢ jedynie udostepnione podmiotom uprawnionym w trybie okreslonym przez obowiazujace
przepisy prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne lub zakonczono dziatania nastgpcze. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zbierania s3
niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nast¢pujace
prawa: prawo dostepu do danych osobowych, prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych, prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

7.W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 4 do
Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miegjskim w Chociwlu

dane osobowe
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