ZARZADZENIE NR 86/2024
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewne¢trznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 11a iart. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465), w zwiagzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnegtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Woéjt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 86/2024
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

Stownik pojec
§ 1. Przez uzyte, w procedurze dokonywania zgloszen =zewnetrznych naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych, zwang dalej procedurg zgloszen zewnetrznych, 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 kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko
sygnaliScie;

3) dziatanie nast¢pcze - dziatanie podjgte przez upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
Malechowo w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w ogloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania $rodkow finansowych
lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach zewngtrznej procedury;

4) informacje o0 naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego 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 informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

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

6) kontekst zwiazany z pracg - przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w Urzedzie Gminy Malechowo, lub pehienia
stuzby, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatah odwetowych;

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

8) osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliScie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej 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 ktérg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w Stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
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12) zgloszenie zewngtrzne - przekazanie ustne lub pisemne osobie upowaznionej przez Wojta Gminy
Malechowo do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie
Gminy Malechowo;

13) Wojt - Wojt Gminy Malechowo;

14) Sekretarz - Sekretarz Gminy Malechowo.

§ 2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca 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 Wewngtrznego, 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 stanowiacego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Przedmiot zgloszenia
§4. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego.
2. Przedmiotem zgloszenia zewngtrznego moga 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;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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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.
3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

Role i odpowiedzialnoS$ci

§ 5. 1. Za zapewnienie wdrozenia zewngtrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Woijt.

2. Wojt nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnos$ci
w ramach zewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

3. Do przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa Wojt wyznacza Sekretarza.

4. Sekretarz odpowiada za wykonywanie zadan wynikajacych z zewnetrznej procedury,
w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen zewngtrznych;

2) prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych;

3) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Wojta, a jezeli
nie nalezy, na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) podejmowanie dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

4) spelienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych;

7) wnioskowanie do Wojta o nadanie upowaznien wskazanych w ust. 2.

Kanaly zgloszen
§ 6. 1. Zgloszenia zewngetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.
2. Zgloszenie zewngetrzne 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, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania, przygotowanego
przez Sekretarza; sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.
3. Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
4. Zgloszenia zewnetrzne wskazane w ust. 3 mogg by¢ zglaszane przez dedykowane poufne kanatly
zgloszen funkcjonujace w Urzedzie:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszeniazewnetrzne@malechowo.pl
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2) w formie listownej na adres: Urzad Gminy Malechowo 76-142 Malechowo Malechowo 22 A
z dopiskiem na kopercie: "Zewnetrzne zgloszenie nieprawidlowosci - Sekretarz Gminy Malechowo
- do rak wlasnych".
§ 7. 1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj.: imi¢, 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 si¢ nieprawidtowosci, bedacych przedmiotem zgloszenia;
4) opis nieprawidlowos$ci wraz z okoliczno$ciami ich zajécia oraz datami;
6) zebrane przez zglaszajacego dowody na potwierdzenie stanu faktycznego, np.: dokumenty,
swiadkowie, o ile takie istniejg.
2. Wzor zgloszenia zewnetrznego stanowi zalacznik nr 1 do procedury.
3. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Tryb postepowania ze zgloszeniami

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

2. Sekretarz przesyla sygnaliscie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, o ile nie otrzymano sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

3. Informacji o przyjeciu zgloszenia Sekretarz nie przekazuje, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

4. W ramach postepowania, Sekretarz moze zwraca¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie dodatkowych
informacji 1 wyjasnien w zakresie przekazanych informacji.

5. Sekretarz dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, a nastepnie decyduje
0 dalszych dziataniach nastepczych.

6. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy Sekretarza, ten zgtasza Wojtowi konieczno$¢
wylgczenia go z realizacji zadan wynikajacych z procedury zgtoszenia zewngtrznego. Wojt upowaznia
inng osob¢ w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych z procedury zgloszenia zewngtrznego.
Postanowienia procedury zgtoszenia zewnetrznego stosuje si¢ odpowiednio.

7. Sekretarz ma obowigzek podjecia dzialan nastgpczych bez zbednej zwtoki.

8. Dziatania nastepcze nie s3 podejmowane, w przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego sygnalistg,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym. Sekretarz informuje sygnalist¢ o niepodjgciu dziatah nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

9. W przypadku wskazanym w ust. 8, Sekretarz odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgloszen zewnetrznych.

10. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Wojt
moze przekazaé zgloszenie zewngtrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym:;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
11. Wojt rozpatruje zgtoszenie zewngtrzne, w przypadku gdy zgltoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu jego dziatania.
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12. Sekretarz przekazuje bez zbgdnej zwtoki wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym, w celu prowadzenia dzialan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja
to przepisy odrebne.

13. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Wojta, Sekretarz przekazuje je niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia do organu publicznego, a w uzasadnionych przypadkach — nie po6zniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

14. Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa.

15. Sekretarz informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

16. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Sekretarz moze poinformowac sygnaliste,
ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o popetieniu
przestgpstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji lub moze zostaé
przedstawiona witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty
nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg
termindow ani tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposdb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

17. Sekretarz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

18. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu wskazanego w ust. 17.

19. Sekretarz informuje sygnaliste¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

§ 9. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewngtrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

Ochrona danych osobowych

§ 10. 1. Sekretarz, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podj¢cia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywanego zgloszenia, nie s3 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 zgtoszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Zapisow ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

Ochrona sygnalisty

I1d: 9B386342-68EE-4E95-8D22-320254BBB6B3. Podpisany Strona 5



§ 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 sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa,
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Na zadanie sygnalisty Wojt wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. 1. z 2024 r. poz. 928).

§ 12. 1. Sygnaliscie Wojt zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i1 innymi formami wykluczenia lub ng¢kania przez innych
pracownikow.

2. Sygnalista wobec, ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane dla celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym ,,Monitor Polski”
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

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

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

2. Osobom, ktérych dane osobowe s3a przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatah nastgpczych, nalezy poda¢ szczegdlty dotyczace tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 3
do niniejszej procedury.

Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Za adekwatnos¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania zewngtrznej procedury odpowiada Wojt.

2. Ocena adekwatnosci 1 skutecznosci zewngtrznej procedury dokonywana jest nie rzadziej
niz co 3 lata.

3. Wojt upowaznia Sekretarza do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat
procedury zgloszen zewngtrznych.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtoszen zewnetrznych
W2zér zgtoszenia zewnetrznego naruszenia prawa

1. 050ba dOKONUJGCA ZBIOSZENIA ...eevieierietie ettt ettt st st e e et et eas st eassaeateste s e sessessessesensersensate st s

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

2. Dane osdb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem zgtoszenia .......cccoeevvceececeinenecnecenne.

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

3. Opis naruszenia prawa, ktore jest zgtaszane wraz z datami i okoliczno$ciami jego zajscia oraz ewentualnymi
dowodami

4. Czy sg zgtaszane dowody dotyczgce naruszenia prawa? TAK*  NIE*
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Jedli tak, prosze ponizej te dowody wymienié

(data wptywu zgtoszenia) (Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)
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Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Zatgcznik Nr 2 do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Szacunkowa
warto§¢
Informacja o szkody
Informacja niepodejmowaniu | majatkowej
o wydaniu dalszych dzialan oraz kwoty
Dane Informacja | zaswiadczenia Data w przypadku odzyskane w
Numer Przedmiot Dane osobowe Data o podjetych wskazanego | zakonczenia wskazanym w wyniku
zgloszenia | naruszenia | osobowe osoby, dokonania | dzialaniach w art. 38 sprawy art. 40 ust. 2 postepowan
prawa sygnalisty ktorej zgloszenia | nast¢pczych ustawy o ustawy o dotyczacych
dotyczy ochronie ochronie naruszen
zgloszenie sygnalistow sygnalistow prawa
bedacych
przedmiotem
zgloszenia
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Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen zewnetrznych
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 przystugujgcych 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 mozina sie skontaktowaé w nastepujacy
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 kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych 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.

Jesdli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscig, ze wzgledéw 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
bedg 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 systeméw
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.

Przed dokonaniem ww. ujawnienia Pani/ Pan zostanie o tym powiadomiona/ ny poprzez przestanie w wersji
papierowej lub elektronicznej wyjasnienia powoddw ujawnienia Pani/ Pana danych osobowych, chyba,
ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

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 ktdrym przekazano zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie bedg mie¢ 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 woéwczas 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).
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Zawsze moze Pani/ Pan wycofac zgode na ujawnienie Pani/ Pana tozsamosci, a na czas rozpatrywania zgdania,
poprosic¢ o ograniczenie przetwarzanych danych.

7) lezeli uwaza 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) Administrator nie stosuje podejmowania decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym , profilowania” danych,
o ktérych mowa w art. 4 pkt 4 RODO, co oznacza forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikdw osobowych
osoby fizyczne;j.

9) Podanie danych przez sygnaliste:

a) w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych
z przepisdbw ustawy o ochronie sygnalistdw; brak podania informacji dotyczgcych tozsamosci
uniemozliwia objecie Pani/ Pana ochrong wynikajgcg z ustawy o ochronie sygnalistow,

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

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