
ZARZĄDZENIE NR 135/2024 
BURMISTRZA ROZPRZY 

z dnia 17 grudnia 2024 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych przez Burmistrza Rozprzy 

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 poz. 928) 
uchwala się, co następuje: 

§ 1. Ustalam Procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych 
stanowiącą Załącznik do Zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rozprza. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie 25 grudnia 2024 roku.    

 Burmistrz Rozprzy 
Paweł Kowalczyk 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 135/2024 

Burmistrza Rozprzy 

z dnia 17 grudnia 2024 r. 

Złącznik nr 1 do Procedury zgłoszeń zewnętrznych: 

ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE NARUSZENIA PRAWA 

I.  Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistów 

II.  Tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia: 

Imię i nazwisko……………………………………………………………………………………… 

Informacja o kontekście związanym 
z pracą………………………..…………………………………………………… 

III.  Dane kontaktowe osoby dokonującej zgłoszenia w celu przekazywania informacji zwrotnych 
i udzielania dodatkowych wyjaśnień: 

Nr telefonu:…………………………………………………………………………………………….. 

Adres poczty elektronicznej:…………………………………………………………………………. 

Adres zamieszkania:………………………………………………………………………………….. 

IV.  Osoba, której zgłoszenie dotyczy 

(W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób należy wpisać je wszystkie) 

Imię i nazwisko ……………………………………………………………………………………….. 

Stanowisko służbowe………………………………………………………………………………… 

Imię i nazwisko ………………………………………………………………………………………. 

Stanowisko służbowe………………………………………………………………………………… 

V.  Opis zdarzeń (należy opisać szczegółowo zgłaszane naruszenie prawa tzn. każde zdarzenie niepożądane, 
datę jego wystąpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywołało. Można zgłosić również ewentualne dowody - 
jeśli są dostępne (dokumenty, w tym korespondencję e-mail, wskazać świadków). Dowody należy dołączyć 
w formie załączników. 

…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 135/2024 

Burmistrza Rozprzy 

z dnia 17 grudnia 2024 r. 

OŚWIADCZENIE O POUFNOŚCI 

W związku z dostępem do danych osobowych sygnalisty oświadczam, że zobowiązuje się do: 

1) przestrzegania zasad postępowania określonego w Procedurze zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania 
działań następczych przez..............., ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, przepisów 
prawa w zakresie ochrony danych osobowych i regulacji wewnętrznych w tym zakresie obowiązujących 
w Urzędzie Miasta i Gminy w Rozprzy; 

2) zachowania w poufności wszelkich informacji, w tym danych osobowych sygnalisty i osób fizycznych 
powiązanych ze zgłoszeniem zewnętrznym naruszenia prawa w czasie zatrudnienia i po jego ustaniu; 

Jestem w pełni świadoma/świadomy, że naruszenie przepisów prawa w powyższym zakresie wiąże się 
z odpowiedzialnością wynikająca z art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

. 

.................................... 

             
          (podpis pracownika) 
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 135/2024 

Burmistrza Rozprzy 

z dnia 17 grudnia 2024 r. 

Załącznik nr 3 do Procedury zgłoszeń zewnętrznych 

KLAUZULA INFORMACYJNA 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty 

Wypełniając obowiązek informacyjny wynikający z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) – dalej RODO, informuje że: 
 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, jest Burmistrz Rozprzy, Al. 900-lecia 3, 97-340 
Rozprza; 
tel.: 44 615 80 68; faks: 44 615 80 04; email: ug@rozprza.pl. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora ochrony danych, z którym może Pani/Pan skontaktować się poprzez 
e-mail rodo@rozprza.pl        lub pisemnie na adres Administratora. Z Inspektorem ochrony danych można 
kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 
z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

3. Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych ze zgłoszonymi naruszeniami prawa 
i obejmują w szczególności: przyjmowanie, weryfikowanie oraz podejmowanie działań następczych na 
podstawie obowiązku prawnego wynikającego z przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów (Dz. U. poz. 928). Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) 
RODO. 

4. Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty, którym należy udostępnić je na podstawie 
przepisów prawa w szczególności podmioty właściwe do przeprowadzenia działań następczych. 

5. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

6. Posiada Pan/i prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich sprostowania, a także 
prawo do żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, oraz sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym 
przysługuje ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się przez 
Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne podstawy przetwarzania zgodnie 
z zasadami określonych w RODO. 

7. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony 
danych osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, na niezgodne z RODO przetwarzanie 
Pani/Pana danych osobowych przez Administratora. 

8. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą przetwarzane w celu 
profilowania. 

9. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie będzie skutkowało 
pozostawieniem zgłoszenia bez rozpatrzenia. 

Administrator danych osobowych 

KLAUZULA INFORMACYJNA 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych osób wskazanych jako popełniających naruszenie prawa 
 

Wypełniając obowiązek informacyjny wynikający z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) – dalej RODO, informuje że: 
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, jest Burmistrz Rozprzy, Al. 900-lecia 3, 97-340 
Rozprza; 
tel.: 44 615 80 68; faks: 44 615 80 04; email: ug@rozprza.pl. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora ochrony danych, z którym może Pani/Pan skontaktować się poprzez 
e-mail rodo@rozprza.pl   lub pisemnie na adres Administratora. Z Inspektorem ochrony danych można 
kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 
z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

3. Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych ze zgłoszonymi naruszeniami prawa 
i obejmują przyjmowanie, weryfikowanie oraz działania nstępcze na podstawie obowiązku prawnego 
wynikającego z przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928). 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO. 

4. Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty, którym należy udostępnić je na podstawie 
przepisów prawa oraz podmioty właściwe do działań następczych Dostęp do danych będą mieć członkowie 
zespołu powołanego do wyjaśnienia zgłoszonego naruszenia prawa. 

5. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

6. Posiada Pan/i prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich sprostowania, a także 
prawo do żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, oraz sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym 
przysługuje ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się przez 
Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne podstawy przetwarzania zgodnie 
z zasadami określonych w RODO. 

7. Pani/a dane zostały pozyskane od: 

- ……………………………………………………..* 

- sygnalisty, który nie wyraził zgody na ujawnianie jego danych* 

8. Danymi przetwarzanymi w związku z powyższym będą: imię i nazwisko, adres do korespondencji 
……………. 

9. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony 
danych osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, na niezgodne z RODO przetwarzanie 
Pani/Pana danych osobowych przez Administratora. 

10. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą przetwarzane w celu 
profilowania. 

11. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie będzie skutkowało 
pozostawieniem zgłoszenia bez rozpatrzenia. 

________________________ 

* niepotrzebne skreślić 

Administrator danych osobowych 
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Załącznik do Załącznika Nr 3 

KLAUZULA INFORMACYJNA 
dla świadka w związku z prowadzeniem postępowania następczego po zgłoszeniu naruszenie prawa 

Wypełniając obowiązek informacyjny wynikający z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) – dalej RODO, informuje że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, jest Burmistrz Rozprzy, Al. 900-lecia 3, 97-340 
Rozprza; 
tel.: 44 615 80 68; faks: 44 615 80 04; email: ug@rozprza.pl. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora ochrony danych, z którym może Pani/Pan skontaktować się poprzez 
e-mail rodo@rozprza.pl lub pisemnie na adres Administratora. Z Inspektorem ochrony danych można 
kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 
z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

3. Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych ze zgłoszonymi naruszeniami prawa 
i obejmują przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszonego naruszenia na podstawie obowiązku 
prawnego wynikającego z przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. 
poz. 928). 
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO. 

4. Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty, którym należy udostępnić je na podstawie 
przepisów prawa. Dostęp do danych będą mieć członkowie zespołu powołanego do wyjaśnienia zgłoszonego 
naruszenia prawa. 

5. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

6. Posiada Pan/i prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich sprostowania, a także 
prawo do żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, oraz sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym 
przysługuje ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się przez 
Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne podstawy przetwarzania zgodnie 
z zasadami określonych w RODO. 

7. Pani/a dane zostały pozyskane od: 

- ……………………………………………………..* 

- sygnalisty, który nie wyraził zgody na ujawnianie jego danych* 

8. Danymi przetwarzanymi w związku z powyższym będą: imię i nazwisko, adres do korespondencji. 

9. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony 
danych osobowych, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, na niezgodne z RODO przetwarzanie 
Pani/Pana danych osobowych przez Administratora. 

10. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą przetwarzane w celu 
profilowania. 

11. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie będzie skutkowało 
pozostawieniem zgłoszenia bez rozpatrzenia. 

________________________ 

* niepotrzebne skreślić      Administrator danych osobowych 
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