ZARZADZENIE NR 66/2024
WOJTA GMINY MALECHOWO

7 dnia 24 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 z p6zn. zm.), w zwigzku =z art. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacji z przedstawicielami osob §wiadczacych prace, ustalam wewnetrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku nr 1.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Malechowo.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Malechowo zobowigzani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomo$ci w sposéb
zwyczajowy, osobom wykonujacym prace na rzecz Urzedu Gminy Malechowo.

Wéjt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2024
Wojta Gminy Malechowo

z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych
Stownik pojec

§ 1. Przez uzyte, w wewngetrzne] procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura, rozumie sig:

1) anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

2) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteksScie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3) dziatanie nastgpcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
Malechowo w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w ogloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie
Gminy Malechowo, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne - informacje na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
1 powodach takich dziatan, przekazane sygnaliscie;

6) kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w Urzgdzie Gminy Malechowo, lub pelnienia
stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
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10) osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoOtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie, tj. malzonek, wstepny, zstgpny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w Stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgloszenie wewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne osobie upowaznionej przez Wojta Gminy
Malechowo do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie
Gminy Malechowo;

13) Woijt - Wojt Gminy Malechowo;

14) Sekretarz - Sekretarz Gminy Malechowo;

15) Urzad - Urzad Gminy Malechowo.

§ 2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa, uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspodlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej 1 stuzby wigziennej 1 ich rodzin;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

§ 3. Procedure stosuje si¢ rowniez do osoby fizycznej, o ktérej mowa § 2, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiagcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Przedmiot zgloszenia
§ 4. 1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupciji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktoéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereso6w finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moze by¢ mozliwos¢ zgloszenia informacji o naruszeniach
dotyczacych obowiazujacego w Urzedzie Kodeksu etyki.

Role i odpowiedzialnosci
§5. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Wojt.
2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnos$ci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.
3. Do przyjmowania zgloszen o naruszeniach prawa Wojt wyznacza Sekretarza.
4. Sekretarz odpowiada za wykonywanie zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury,
w szczegblnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;
2) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;
3) podejmowanie dziatan nastgpczych;
4) spetlnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;
5) zapewnienie poufnos$ci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
7) wnioskowanie do Wdjta o nadanie upowaznien wskazanych w ust. 2;
8) odbior o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z przedmiotowg procedura.

Kanaly zgloszen
§ 6. 1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane jest w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego przez Sekretarza;
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie;

2) na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania ww. wniosku; w takim przypadku, za zgoda sygnalisty, zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajagcego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego
przez Sekretarza; sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.
3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
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4. Zgloszenia wewnetrzne wskazane w ust. 3 moga by¢ zglaszane przez dedykowane poufne kanaty
zgloszen funkcjonujace w Urzedzie:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sekretarz@malechowo.pl

2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Malechowo 76-142 Malechowo, Malechowo 22 A
z dopiskiem na kopercie: "Zgloszenie nieprawidlowos$ci - Sekretarz Gminy Malechowo - do rgk
wlasnych".
§ 7. 1. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj.: imig¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j
i numer telefonu (w przypadku wybrania poczty elektronicznej jako adresu kontaktowego);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia;

3) dane o0sob, ktore dopuscity sie nieprawidlowosci, bedacych przedmiotem zgloszenia;

4) opis nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zajscia oraz datami;

5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tych nieprawidtowosci;

6) zebrane przez zglaszajacego dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.: dokumenty,
swiadkowie, o ile takie istniejg.
2. Wzbr zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

§ 8. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sa przez Sekretarza, zgodnie z wzorem
rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do procedury.

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajacego dane sygnalisty wskazane w § 7 ust. 1,
Sekretarz w terminie 7 dni wysylta potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewngtrznego.

3. Sekretarz dokonuje weryfikacji zgloszenia wewngtrznego, a nastgpnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Sekretarza, ten zglasza Wojtowi koniecznos¢
wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Wojt upowaznia inng osobe
w Urzedzie do realizacji zadah wynikajacych z wewngtrznej procedury. Postanowienia wewngtrzne;j
procedury stosuje si¢ odpowiednio.

5. Sekretarz ma obowigzek podjecia dziatan nastgpczych bez zbgdnej zwtloki.

6. Sekretarz przekazuje sygnali$cie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym trzech
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia wskazanego w ust. 2 - trzech miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu do korespondencji.

§ 9. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen
wewngtrznych 1 pozostaja bez rozpatrzenia.

Ochrona danych osobowych

§ 10. 1. Sekretarz, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dzialania nastgpczego.

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

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, dane osobowe oraz dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
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5. Zapisow ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

Ochrona sygnalisty

§ 11. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢
danych) oraz w zakresie dziatan odwetowych, od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa,
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§ 12. Sygnaliscie Wojt zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjag i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

§ 13. Przepisy § 11-12 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 14. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego
i sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3a przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy podac szczegdty dotyczace tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstapienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej procedury.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1
Wzér zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa

1. 0S0ba dOKONUJGCA ZBIOSZENIA .euveuvieriririit ittt ettt ettt e st st e bt s s eaeaaeesesae e e saasessessesensersaneasesee s

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

2. Dane 0sdb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem zgtoszenia .......ccooeevvceeeceinenecnecenne.

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

3. Opis naruszenia prawa, ktore jest zgtaszane wraz z datami i okolicznosciami jego zajscia oraz ewentualnymi
dowodami
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5. Czy s zgtaszane dowody dotyczace naruszenia prawa? TAK*  NIE*

Jesli tak, prosze ponizej te dowody wymienié

(data wptywu zgtoszenia) (Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika NR 1

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Gminy Malechowo

Dane
osobowe/
Nr Data Dane Przedmiot komorki org./ Informacja o Data
zgtoszenia | dokonania sygnalisty naruszenia jednostki, podjetych zakonczenia
zgtoszenia adres do niezbedne do dziataniach sprawy
kontaktu/ ich nastepczych
anonim identyfikacji,

ktorych
dotyczy

zgtoszenie
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Zatgcznik nr 3 do Zatacznika nr 1
Klauzula informacyjna - wzér

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Panig/ Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy

Pani/ Pana dane osobowe, a takze przystugujacych Pani/ Panu prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie

danych osobowych:

1) Pani/ Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Woéjt Gminy Malechowo; dane adresowe: Urzad Gminy
Malechowo, 76-142 Malechowo, Malechowo 22 A, ktéry jest Administratorem danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w nastepujgcy
sposob:

a) za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: iodo@malechowo.pl,

b) listownie na adres siedziby Administratora wskazany powyzej,

c) telefonicznie pod numerem: 602 722 292.

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

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbednos$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze, w mysl postanowien art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jedli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscia, ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu
o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/ Pan na zachowanie anonimowosci, informacje dotyczace Pani/ Pana tozsamosci
beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie
to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/ Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym, udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym
do tego na podstawie przepiséw prawa, odbiorcami moga by¢ réwniez podmioty wspierajace Administratora
w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemoéw
informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony jest wytgcznie do mozliwosci
przechowywania tych danych.

Ponadto odbiorcg moze by¢, jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji tradycyjnej,
podmiot uprawniony do obstugi doreczen, taki jak Poczta Polska,

5) Pani/ Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakoriczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym przekazano zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych
lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie bedg mieé¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete w terminie
14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/ Panu prawo do:

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

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

Zawsze moze Pani/ Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/ Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania zadania,

poprosi¢ o ograniczenie przetwarzanych danych.
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7) Jezeliuwaza Pani/ Pan, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych osobowych,
moze Pani/ Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji obowigzkédw prawnych wynikajgcych
z przepisbw ustawy o ochronie sygnalistdw; brak podania informacji dotyczgcych tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/ Pana ochrong wynikajgca z ustawy o ochronie sygnalistéw,

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

c) w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/ Pana tozsamosci, jest dobrowolne.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 66/2024
Wojta Gminy Malechowo

z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/ zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, wprowadzonej zarzadzeniem Wojta

Gminy Malechowonr ...................... zdnia................... i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)
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