ZARZADZENIE NR 324/2024
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1572) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 324/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 17 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych

Cel procedury
Stownik pojeé

1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnego,
fatwo dostgpnego kanatu, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochron¢  Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Stownik pojeé

§ 1. Przez uzyte w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwang dalej procedurg — okreslenia rozumie si¢:

1. Organie — rozumie si¢ przez to Miasto Stawno — Urzad Miejski w Stawnie;
2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczacg przyjmowania zgtoszen zewngtrznych;

3. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktoéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy
(w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby $wiadczacej prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcy, akcjonariusza lub
wspolnika, cztonka Organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza);

4. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji z Organem,;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako osobg, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

6. Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez Organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

7. Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem; z dnia ..........cc....... .

8. Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

9. Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktdre narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4 ustawy o sygnalistach.

Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejs$cie prawa nalezace do zakresu spraw okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy o sygnalistach.
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2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

Sposob przekazania zgloszenia
§ 4. 1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane wylacznie pisemnie.
2. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Zgloszenia zewngtrzne, o ktorych mowa w ust. 2 moga by¢ zglaszane poprzez dedykowane, poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszenie_prawa@slawno.pl

2) w formie listownej w zamknietej kopercie na adres: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie-Sklodowskiej
9, 76-100 Stawno z dopiskiem ,, Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa”

3)w formie listownej w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa”
bezposrednio w pokoju nr 44 w budynku Urzgdu Miejskiego w Stawnie

Tres$¢ zgloszenia
§ 4. 1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) szczegOlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszlo do naruszenia
prawa;

b) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);

d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac Informacje zwrotng w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem, atakze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajgcego
wszczetego w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

2. Wzbr zgloszenia zewngetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.
3. Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia anonimowo.
Ochrona sygnalisty

§ 5. 1. Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontek$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreSlonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgloszenia.

3. Ochrona Sygnalistéw jest zapewniona poprzez:
a) ochrong tozsamosci, chyba ze Organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienie danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osdb, Organ zapewni takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

c¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bedg miaty tylko
uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem.

4. Na zadanie Sygnalisty Organ wyda w terminic miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.
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Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgloszenia

§ 6. 1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile Organ nie otrzymat sprzeciwu
na wystanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia Organ nie przekaze, jezeli bgdzie mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty.

3. Organ moze zwr6ci¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Organ poinformuje
osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekaza¢ informacj¢ o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego Organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakres dziatania
Organu.

6. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie
odstgpienia.

8. Organ poinformuje rowniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastgpczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

§ 7. 1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych pracownikow
Organu w zakresie wiarygodno$ci zgloszenia oraz jego odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgloszenia
i przeprowadzanie dziatah nastgpczych.

2. W ramach postgpowania, Organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrodcic si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania Organu, Organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy inaprawienia naruszenia
prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Organ moze
przekazaé zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Organu, Organ przekaze je niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do Organu wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

6. Organ moze nie podja¢ dzialan nast¢pczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobg dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — Organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

7. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
Organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.
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8. Wszystkie zgloszenia Organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych, wzor rejestru stanowi
zatacznik nr 1 do procedury.

9. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
¢) numer zgloszenia;
d) przedmiot naruszenia prawa;
e) dane osobowe Sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji;
f) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie niezbedne do jego identyfikacji;
g) date dokonania zgloszenia;
h) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;
i) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktdrym mowa § 5 ust. 4 Procedury;
j) date sprawy;
k) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

1) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszenia, ktore bylto przedmiotem zgtoszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta
Stawno.

Postanowienia koncowe
§ 8. 1. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
2. Organ upowaznia pracownika do przekazywania zainteresowanym osobom informacji

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistoéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Slawnie

Zatgcznik nr 1 do Zatacznika nr 1
do zarzadzenia nr 324/2024

Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 17 grudnia 2024 r.

Przedmiot Dane sygnalisty, Dane osobowe Data dokonania | Informacja Informacja o wydaniu
Nr zgloszenia naruszenia adres do osoby, ktore] zgtoszenia pqdj qty.ch za$wiadczenia Data zakonczenia Informacja o Szacunkowa warto$¢
prawa kontaktu dotyczy dziataniach wskazanego w art. 38 sprawy niepodejmowaniu dalszych | szkody majatkowe;
sygnalisty/ zgloszenie nastepczych ustawy o ochronie dziatan w przypadku oraz kwoty
anonim sygnalistow wskazanym w art. 40 ust. 2 | odzyskane w wyniku
ustawy o ochronie postgpowan
sygnalistow dotyczacych
naruszen prawa
bedacych
przedmiotem
zgloszenia
1 2 3 4 5 6 7 8 8 10
Strona 1
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika nr 1
do zarzadzenia nr 324/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 17 grudnia 2024 r.

Wzor zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa

(imi¢ nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer telefonu)

2.Dane o0s0b, ktore dopuscily si¢ nieprawidlowosci begdacych  przedmiotem  zgloszenia

(Imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

3. Opis naruszenia prawa, ktore jest zglaszane wraz z datami i okolicznosciami jego =zajscia oraz
ewentualnymi dowodami

4. Czy sa zglaszane dowody dotyczace naruszenia prawa? TAK* NIE*
Jesli tak, proszg ponizej te dowody wymieni¢

(data wptywu zgloszenia) (Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
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Zatacznik nr 3 do Zatacznika nr 1
do zarzadzenia nr 324/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 17 grudnia 2024 r.

Klauzula informacyjna

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy zart. 13 ust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/ Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/ Pana dane osobowe, atakze przystlugujacych Pani/ Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1. Pani/ Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Miasto Stawno — Urzad Miejski w Stawnie z siedzibg przy
ulicy M. C. Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno, ktore jest Administratorem danych osobowych.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé w nastepujacy
sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail:iod@slawno.pl
b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej,
¢) telefonicznie pod numerem: 602 722 292.

3.Z Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

4. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastgpczych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w my$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

6. Jesli zgloszenie bedzie zawieralo dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscia, ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o0 postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

7. Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/ Pan na zachowanie anonimowosci, informacje dotyczace Pani/ Pana
tozsamosci beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgod¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a RODO. Zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak
nie bedzie to miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

8. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/ Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku
z tym, udostgpnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie Organom i organom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa, odbiorcami mogg by¢ rowniez Organy wspierajace Administratora w realizacji
zadan, wtym zapewniajace asyste 1wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow
informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wylacznie do mozliwosci
przechowywania tych danych.

9. Ponadto odbiorcag moze by¢, jezeli w zgloszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjne;j,
Organ uprawniony do obstugi dorgczen, taki jak Poczta Polska.

10. Przed dokonaniem ww. ujawnienia Pani/ Pan zostanie o tym powiadomiona/ ny poprzez przestanie
w wersji papierowej lub elektronicznej wyjasnienia powodow ujawnienia Pani/ Pana danych osobowych,
chyba, ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.
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11. Pani/ Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie do organu publicznego wihasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12. Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostang usuni¢te w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

13. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/ Panu prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wowczas kopi¢ danych
jakie posiadamy),

b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/ Pan, ze dane sg niepelne lub
nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetienia lub sprostowania).

c) Zawsze moze Pani/ Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/ Pana tozsamos$ci, a na czas rozpatrywania
zadania, poprosi¢ o ograniczenie przetwarzanych danych.

d) Jezeli uwaza Pani/ Pan, ze przetwarzajagc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych
osobowych, moze Pani/ Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

14. Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposodb zautomatyzowany, w tym ,,profilowania”
danych, o ktorych mowa w art. 4 pkt 4 RODO, co oznacza form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektoérych czynnikow osobowych
osoby fizycznej.

15. Podanie danych przez sygnalistg:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
Z przepisOw ustawy o ochronie sygnalistow; brak podania informacji dotyczacych tozsamosci uniemozliwia
objecie Pani/ Pana ochrong wynikajaca z ustawy o ochronie sygnalistow,

b) w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow ustawowych w zakresie
udzielenia informacji sygnaliscie,

¢) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/ Pana tozsamosci, jest dobrowolne.
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