Zarzadzenie Nr 69/2024
Wojta Gminy Maly Plock
z dnia 2 grudnia 2024 roku

w sprawie wdrozenia procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy Maly Plock

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465, 1572) oraz na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naru-
szenie prawa Unii i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Ustala si¢ Procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych, podejmowania dziatan
naprawczych i ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Urzedzie Gminy, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

1. Powoluje Komisje ds. zgloszen zewngtrznych os sygnalisty oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tym przeprowadzenia postgpowan wyjasniajacych w nastepujacym skta-
dzie:

1) Beata Helena Muniak — Przewodniczacy Komisji
2) Matgorzata Kucko — Cztonek Komisji

3) Radostaw Borawski Cztonek Komisji

4) Aneta Jastrzgbska — Cztonek Komisji

5) Mieczystaw Sliwka — Cztonek Komisji

6) llona Gietgut — Cztonek Komisji

2. Zobowigzuj¢ Cztonkow Komisji do przestrzegania Procedury przyjmowania zgloszen na-
ruszen prawa i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nast¢pczych, w tym w szczeg6lno-
Sci okreslonych w niej zasad przetwarzania danych, zasad ochrony tozsamosci sygnalistow
oraz prowadzenia rejestru zgltoszen.

3. Zgtoszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych z tre$ci zgltoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatania lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Maty Ptock.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest publikowane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Maty Ptock.

Wojt Gminy Maty Plock

mgr inz. Jan Robert Konopka



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 69./2024
Wojta Gminy Maty Plock z dnia 2.12.2024

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy Maly Plock

§1.

1. Wojt Gminy Maty Ptock jako organ publiczny ustala procedurg przyjmowania zgto-
szen zewngtrznych.

2. Procedura zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa i dziatan nastepczych okresla w
szczegolnosci:

1) zakres zgloszen naruszenia prawa podlegajacych rozpatrzeniu;

2) zakres 0sOb uprawnionych;

3) zasady zglaszania nieprawidtowos$ci przez osoby uprawnione do dokonania zgto-
szenia;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidlowo$ciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami

6) zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidlowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0os6b
dokonujacych zgloszen.

3. Procedura umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen, gwarantu-
je rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen, zapewnia ochrong osob
dokonujacych zgtoszen 1 os6b z nimi zwigzanych.

4. Zgloszenie moze dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujacg zgloszenia wiedzac, ze do narusze-
nia nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega karom okre§lonym w Ustawie.

5. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego zglaszajacy moze skorzysta¢ z poufnej
porady upowaznionego przez Wojta Gminy Maty Ptock pracownika. Kontakt z pra-
cownikiem udzielajacym porady mozna nawigzac ustnie — w tym celu nalezy za-
dzwoni¢ pod numer telefonu: 86 279 13 12 lub pisemnie — w tym celu nalezy wystaé
wiadomos¢ na adres poczty elektronicznej: sygnalista@malyplock.pl

6. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono
przekazane do organu wlasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej
Procedurze.

§ 2.

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.
3.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Maty Ptock;

Organie - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Maty Plock;

Sygnali$cie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg wskazang w
art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow;

Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz podejmo-
wania dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy Maly Ptock;

Komisji ds. zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych - rozu-
mie si¢ przez to Komisj¢ powotang przez Wojta Gminy Maty Ptock na podstawie ustawy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

o ochronie sygnalistow do ktorej zadan nalezy w szczegolno$ci przyjmowanie zgloszenia
zewngtrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, w tym ustalenie
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, rozpatrzenie zgloszenia
w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dzialania tego organu, a takze przekazania zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastgpczych, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu oraz podejmowanie dziatan nastepczych a takze
utrzymywanie kontaktu i przekazywanie informacji w szczegolno$ci informacji zwrotnej
sygnaliscie;

Informacji na temat naruszen - rozumie si¢ przez to dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia jak tez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze
nie popetniono;

Naruszeniu - rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niegodne z pra-
wem lub majace na celu obejscie prawa;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez organ publiczny W
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoSci postepowanie wy-
] aéniajqce wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarze-
nia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnegtrznej procedury dokonywama Zgloszen naruszen prawa i
podejmowanie dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i
podejmowania dziatah nastepczych;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrza-
dza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjo-
wanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnali$cie informacj¢ na temat pla-
nowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dziatan;

Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre-
slonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

Zgloszeniu Wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie, przekazanie
informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze doj$¢ we wewnatrz podmiotu
prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej orga-
nizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;
Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

Zgloszeniu anonimowym — rozumie si¢ przez to zgloszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest
w zwiazku ze zlozonym Zgloszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;
Osobie dokonujgcej zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub prawng, ktora zgta-
sza lub ujawnia publiczne informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z
pracg,

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dzia-
tania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do-
$wiadczenia dziatan odwetowych;



18. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naru-
szenia prawa, jest powigzana;

19. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to 0sobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigza-
nym z pracg i ktorej pomocnie powinna zosta¢ ujawniona;

20. Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, ktéra moze do-
swiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

21. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowa-
dzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

§ 3.

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia lub dzialania majace kontekst zwigzany z
praca dotyczace:

1) korupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

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

2. Gmina podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgloszenia nierozpoznanego pozyskac niezbgdne informacje 1 dokumenty do jego skutecznego
rozpoznania.

§ 4.

Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ przekazywane pisemnie:



a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy Maty Ptock, ul. Jana Kochanowskiego 15,
18-516 Maty Ptock, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: sygnalista — zgloszenie
zewnetrzne,

b) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@malyplock.pl;

. Zgloszenie moze by¢ dokonywane rowniez ustnie:

a) telefonicznie na numer telefonu : 86 279 12 60

b) ustnie, podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia. W takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny
przebieg tego spotkania. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

(Wzor protokotu spotkania stanowi zalacznik nr 2 do Procedury).

. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméow o
zghaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dzialania przepisami prawa.

. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac¢ $§wiadome

go sktadania fatszywych zeznan zewngtrznych. Osoba dokonujaca zgloszenie wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto (w ztej wierze) podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z prze-
pisami ustawy 0 ochronie sygnalistow.

. Zgltoszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfi-

kowac¢ osoby dokonujacej zgltoszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. Organ nie rozpatruje

zgloszen anonimowych.

§ 5.

Tres¢ zgloszenia zewnetrznego

. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia.
. Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby zglaszajacej: tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy.
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa: tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
4) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie nieprawidlowosci,
5) opis naruszenia oraz jego date,
6) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
7) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.
. Zgloszenie naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu zewnetrznego powinno by¢
dokonane w formie formularza zgtoszenia

(Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Procedury).
§ 6.
Komisja ds. zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
. Komisja powotana przez Wojta Gminy Maty Ptock niniejszym zarzadzeniem realizuje

zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie Systemu przeciwdzialania naruszen w
organie, w szczegdlnosci poprzez:


mailto:sygnalista@malyplock.pl

1) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego, polegajacego na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jesli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

2) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

3) przekazywanie zgloszen zewng¢trznych niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podj¢cia dziatan nastgpczych- w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania tego organu oraz informowania o tym sygnalisty;

(Wzor informacji o przekazaniu zgloszenia do organu wlasciwego do podjecia dzialan

stanowi zalacznik Nr 1 do Procedury);

4) podejmowania dziatan nast¢pczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci;

5) przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej.

§7.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych

oraz komunikowania si¢ z sygnalista, a takze do przetwarzania danych osobowych os6b

zglaszajacych naruszenia, osob, ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych osob, ktorych dane

s przetwarzane w zwiazku z realizacja Procedury upowaznieni sg wytacznie wyznaczeni

zarzadzeniem Wojta Gminy Maty Ptock pracownicy wchodzacy w sktad Komisji, ktorzy

posiadaja stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

. Upowaznieni pracownicy urzedu obstugujacego organ sg obowigzani do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktoére uzyskali w ramach przyjmowa-

nia 1 weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nast¢pczych, takze po

ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowiace tajemnicg przedsigbiorstwa moga by¢

wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

. Jezeli zgloszenie zewnegtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu

obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgltoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu
obstugujacego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano

za posrednictwem innych §rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg

przyjmowania zgtoszen zewngtrznych.

. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w

zwigzku z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dzialan nastgpczych stanowia

zalacznik nr 10 do niniejszej Procedury.

§ 8.

Sygnalista



. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
zewngtrznego powinna zglosi¢ informacj¢ o naruszeniu prawa, jesli istnieja po jej stronie
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze przekazywana informacja jest prawdziwa.

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstegpna weryfikacja zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

§9.
Ochrona sygnalisty

. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa (ustawa rozdziat drugi) oraz niniejszej proce-
durze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod warunkiem,
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

. Na zadanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za§wiadczenie
potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

(Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszej Procedury)

. W stosunku do sygnalisty, osobie pomagajacej sygnali§cie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karnej.

. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dzialan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w go-
spodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane dla celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

. Dokonanie zgloszenia przez sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w
tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach, W przypadku wszcze¢cia
postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktorej mowa powyzej,
sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

. Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osobie powigzanej z

sygnalista przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczego6lno$ci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na

okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
Niezawarciem umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na
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2.

czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
4) obnizeniem wynagrodzenia za pracg,
5) wstrzymaniem awansu albo pominigeciem przy awansowaniu,
6) pomini¢ciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca,
7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw pracowniczych,
10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng oceng wynikoéw pracy lub negatywng opinig o pracy,
12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka 0 podobnym charakterze,
13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,
14) mobbingiem,
15) dyskryminacja,
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
17) wstrzymaniem udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
0 ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,
19) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,
20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych, w
szczegoOlnosci dobrego imienia sygnalisty
— chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:
a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 10.

Dzialania nastepcze

. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
cztonkow Komisji ds. zgloszen zewnetrznych w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz
jego odpowiedzialno$ci za rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzenie dziatan nastepczych.
W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic sig
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jesli sygnalista sprzeciwia si¢
przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.
(Wzor wezwania o udzielenie wyjasnien lub/i dodatkowych informacji stanowi
zalacznik Nr 6 do niniejszej Procedury).
. Jesli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy 1 podj¢cia dzialan nast¢pczych



. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego

organ moze przekazac zgloszenie:
a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;
b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania lub zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ informuje sygnaliste o niepodjegciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgtoszenia pozostawi¢ je bez rozpatrzenia i nie informuje o tym sygnalisty.

. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, bez zbednej zwtoki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom Unii Europejskiej informuje zawarte w zgloszeniu w
celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub
jednostki.

§11.

. Organ potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazuje
si¢ nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione
podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

(Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego stanowi zalacznik Nr 4 do
niniejszej Procedury).

. Organ moze zwrdcic¢ si¢ do sygnalisty na podany adres do kontaktu o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest
dobrowolne.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa w
rozumieniu ustawy o sygnalistach organ poinformuje osob¢ dokonujaca zgtoszenia o
odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

. Organ informuje sygnalistg¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jesli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nie
nalezacej do zakresu dziatania organu.

. W przypadku przyjecia zgloszenia, ktore pozostaje w zakresie wtasciwos$ci organu, organ
rozpatruje zgloszenie zewnetrzne, a nast¢pnie podejmuje dziatania nastepcze.

. Organ przekaze sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczaja-
cym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgtoszenia.

(Wzor informacji zwrotnej dla sygnalisty stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszej
Procedury).

. Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych
wszczetych na skutek zgloszenia zewngtrznego.

(Wzor informacji zwrotnej dla sygnalisty o wyniku ostatecznym dzialan nastepczych
stanowi zalacznik Nr 9 do niniejszej Procedury).

§ 12.
Rejestr zgloszen zewngtrznych
. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 5, rejestrowane sg przez cztonkéw Komisji do spraw

zgtoszen zewnetrznych w Rejestrze zgloszen zewnetrznych.
(Wzor rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszej



Procedury).
. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wytaczajacy mozliwos¢ dostepu do niego osob
innych niz cztonkowie Komisji ds. zgloszen zewnetrznych.

§ 13.
Przepisy koncowe
. Procedura zostanie udost¢gpniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Maty Ptock.
. Przepisy procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 14.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze zglosi¢ si¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naru-
szylo jego prawa, ze jest nierdéwno traktowany.

. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biuorzecznika@brpo.gov.pl
. Adres do korespondencji: Biuro RPO, Al. Solidarnosci 77, 00 — 090 Warszawa.

Wojt Gminy Maty Plock

mgr inz. Jan Robert Konopka


mailto:biuorzecznika@brpo.gov.pl

Zatacznik Nr 1 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Pan/Pani

Informacja o przekazaniu zgloszenia
do organu wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) w zwigzku z dokonaniem przez Pana/Panig zgloszenia z dnia
........................................... wpisanym do rejestru zgltoszen zewnetrznych prowadzo-
nym przez Wojta Gminy Maty Plock pod numerem ... ,
KEOTE dOLYCZYTO ..ot e e e

1) Wojt Gminy Maty Ptock dokonat wstepnej weryfikacji zgloszenia,
2) w wyniku przeprowadzonej wstepnej weryfikacji zgltoszenia ustalono, zen zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Gminy Maly

Plock,
3) organem publicznym wlasciwym do podjecia dziatan nastepczych jest .....................

(nazwa organu)

Wojt Gminy Maty Plock przekazuje Pana/Pani zgloszenie zdnia ........................on
O MUMETZE «..uvteneeneeeneeneeaneeneanneaneanan O o

(nazwa organu)

(podpis osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 2 do Procedury

Protokol spotkania

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt b) zatacznika do zarzadzenia Nr 69/2024 Wojta Gminy Maty
Ptock z dnia 2 grudnia 2024 r. w sprawie wdrozenia procedury zgtoszen zewngtrznych

(imig¢ i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa)

zgloszenie naruszenia prawa (wskazaé czego dotyczy zgloszenie): .............ceeeereireniineananns

:Przed podpisaniem sygnalista zapoznat si¢ z trescig protokotu o0 TAK o NIE

Maty Plock, dnia ...

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia naruszen prawa)



Zatgcznik Nr 3 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Zgloszenie zewnetrzne naruszenia prawa (formularz)

1. Data zgloszemia: ... ... ...
2. Przedmiot zgloszenia:
zaznacz ,,X” jakiego zgloszenia dokonujesz

Korupcja

Zamoéwienia publiczne

Uslugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktéw 1 ich zgodnos$¢ z wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona Srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie 1 dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentow

Ochrona prywatnosci 1 danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych

Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1- 16

3. Dane kontaktowe zglaszajacego:

*organ nie rozpatruje zgloszen anonimowych,

** adres do kontaktu np. adres do korespondencji, poczty elektronicznej — dobrowolne do podania- w przypadku




jego nie podania organ nie bedzie mial mozliwos$ci przekazywania informacji o podj¢tych dziataniach, w tym
informacji zwrotnej).

4. Status osoby zglaszajacej naruszenie:

zaznacz ,,X” we wiasciwej kolumnie

pracownik

byly pracownik

osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie

osoba $§wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej

przedsigbiorca

wykonawca

podwykonawca

stazysta

wolontariusz

praktykant

pracownik tymczasowy

inny (opisa¢ kontekst zwigzany z praca)

5. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie:

(nalezy wskazaé osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, wskazaé jej imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe

lub funkcje)
6. Na czym polegalo naruszenie:

Naruszenie polegalo Na ..o

(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sg zglaszane, opisa¢ wszystkie okolicznosci, ktore miaty miejsce)

7. W jakim miejscu doszlo do naruszenia:

Naruszenie mialo MIEJSCE W .. ...ttt

(nalezy poda¢ miejsce, opisac sytuacje)

8. Kiedy naruszenie mialo miejsce:

Naruszenie miato MICJSCE W dNIU .....uiiniii e e ee e neenes
(nalezy wskazaé date, ale nie dotyczy jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto lecz istnieje prawdopodobienstwo,

ze dojdzie)




9. Wskazanie dowodow:

Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgloszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zataczy¢

(nalezy wypehic¢, jezeli zglaszajacy dysponuje takimi dowodami)

10. Wskazanie $wiadkéw naruszenia:

Wskazanie swiadkOw naruszenia (nalezy wypehié, jezeli zgtaszajacy dysponuje informacjami co do

swiadkéw wowczas nalezy poda¢ imie¢ i nazwisko, dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy)

11. Dodatkowe informacje:

Czy zglaszate$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej ?

Czy otrzymate$ odpowiedz na zgtoszenie ? Jesli otrzymates odpowiedz na zgloszenie jaka
ona byta ?

(data 1 podpis zgtaszajacego)



Zatacznik Nr 4 do Procedury

Maty Plock, dnia................cooiiiiiiiiiini

Pan/Pani

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewn¢trznego

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024

r. poz. 928) potwierdzam Przyjecic Od ..........ovvririiiirii et
(imig 1 nazwisko sygnalisty)

WANIU .o przez Wojta Gminy Maly Plock zgloszenia

zewngtrznego naruszenia prawa polegajacego na:

Zgloszenie to zostalo wpisane do rejestru zgloszen zewngtrznych prowadzonego przez Wojta
Gminy Maty Plock pod numerem ...,

Jednoczesnie informuje, ze Urzad Gminy Maty Plock w zwigzku z dokonanym przez Pa-
na/Panig zgloszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

(podpis osoby upowaznione;j)



Zatgcznik Nr 5 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Pan/Pani

Zaswiadczenie potwierdzajace ochrone przystugujaca sygnaliscie

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r. poz. 928) na wniosek z dnia

w zwigzku z dokonanym w dniu ... zgloszeniem zewngtrznym

naruszenia prawa wpisanym do rejestru zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa prowadzone-

go przez Wojta Gminy Maty Plock pod numerem ... ,

POLWICTAZA S1€, Z€ .. uventtit ittt , jako sygnalista podlega
(imi¢ i nazwisko)

od dnia dokonania zgloszenia ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 tej ustawy.

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dzialan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem oraz prob lub grozb zastosowania takich dziatan a takze mozliwosci
uzyskania innych srodkow ochrony prawnej, ktore przystuguja Panu/Pani w zwigzku z doko-
nanym zgloszeniem.

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Pan/Pani

Wezwanie o udzielenie wyjasnien — dodatkowych informacji *)

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Pani w dniu ..............ooooiiiiiiiiiiiiiie,
zgloszeniem zewngtrznym naruszenia prawa, wpisanym do rejestru zgloszen zewnetrznych
prowadzonych przez Woéjta Gminy Maty Plock pod numerem ..................oooiiiiiiiinn,
4 (07674 1.7 s o P
na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 r. poz. 928) zwracam si¢ do Pana/Pani o udzielenie nastepujgcych wyjasnien — dodat-
kowych informacji*) jakie moga by¢ w Pana/Pani posiadaniu:

Wojt Gminy Maty Plock wnosi by wyjasnienia — dodatkowe informacje*) zostaty przekazane
w terminie 14 dni od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien — dodat-
kowych informacji*).

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 8 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Pan/Pani

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 i art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwiagzku z dokonanym przez Pana/Panig zglosze-

NIEM ZANIA ... e wpisanym do rejestru
zgloszen zewnetrznych prowadzonego przez Wojta Gminy Maty Ptock pod numerem
............................................... ,ktore dotyczy .ooovvvviiii

(podpis osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 9 do Procedury

Maty Plock, dnia...............oooeiiiiiiiini

Pan/Pani

Informacja zwrotna dla sygnalisty

o wyniku ostatecznym dzialan nastepczych

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

22024 r. poz. 928) w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia
zarejestrowanym pod numerem

informuje, Ze po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Wojt Gminy Maty Ptock
stwierdzit, ze doszto/ nie doszto *) do naruszenia prawa.

W wyniku postepowania wyjasniajacego Wojt Gminy Maty Plock podjat nastepujace dziata-
00T 0BT ) 0107/

(podpis osoby upowaznione;j)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 10 do Procedury

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarza-
niem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),
zwanego dalej RODO, informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Maty Ptock, ul. Jana Ko-

2.

3.

chanowskiego 15, 18-516 Maty Ptock, tel. 86 279 13 12, e-mail: ugmplock@malyplock.pl.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Matym Ptocku jest mozliwy
pod adresem

e Urzqd Gminy w Matym Ptocku, ul. Jana Kochanowskiego 15, 18-516 Maty Ptock,

e email: iod@malyplock.pl.

e 7 wykorzystaniem pisma ogélnego na platformie ePUAP, potwierdzonego Profilem Zau-
fanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac¢ sie we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane w nastepujacych celach:

a)przyjecia przekazanego zgloszenia zewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obo-
wigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow,

b)potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na ADO, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

c) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,
art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

d)przekazania zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego wlasciwego do pod-
jecia dzialan nastepczych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RO-
DO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego cigzacego
na ADO, w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

e) podjecia dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego
i prowadzenie dalszej komunikacji, w tym wystepowanie o dodat-
kowe informacje, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO,
w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

f) przekazania informacji zwrotnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarza-
nie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na ADO, w zwigzku z
Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

g) prowadzenia dokumentacji podmiotu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, art. 9 ust.
2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cig-
zacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

h)wydania zaswiadczenia potwierdzajacego ochrone przystugujaca sygnaliscie, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia ob-
owigzku prawnego cigzacego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow,
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i) ujawnienia w sytuacji, kiedy wyrazil/a Pan/Pani na powyzZsze zgode, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku
prawnego cigzgcego na ADO,

j) ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wy-
nikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi pro-
wadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazku prawnego cigzacego na ADO, w zwiazku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow,

k)retencja danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na ADO, w zwigzku z Ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

1) dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez ADO w zwigzku z Ustawa z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym je na zlecenie
Administratora (np.: podmiotom serwisujagcym systemy informatyczne i aplikacje,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe), uprawnionym na podstawie przepiséw pra-
wa podmiotom i organom publicznym adekwatnie do charakteru sprawy w szczegdlno-
$ci: organom $cigania oraz podmiotom uprawnionym do ich uzyskania (np.: Poczta Pol-
ska, organy publiczne wlasciwe do podjecia dziatan nastepczych, Radcowie Prawni czy
Adwokaci itp.);

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sa prze-
chowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakon-
czono dzialania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziata-
niami.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie ze-
wnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub za-
konczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od chwili ustale-
nia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo: dostepu
do tresci danych, do ich sprostowania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarza-
nia danych osobowych, usuniecia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Przystuguje Panu/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Brak podania danych osobowych
nie wplywa na proces obstugi zgtoszenia naruszenia prawa, jednak w niektérych
przypadkach dodatkowych informacji w ramach obstugi zgtoszenia.

9. Dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jednakze nie be-
da podlega¢ zautomatyzowanej decyzji i nie beda profilowane, chyba ze takie



dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktére przewiduje wtasciwe $rodki
ochrony Panstwa praw, wolno$ci i prawnie uzasadnionych intereséow.



z procedurg zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych

Wykaz pracownikow, ktorzy zapoznali si¢

w Urzedzie Gminy Maty Plock

(zarzadzenie nr 69/2024 z dnia 2 grudnia 2024 r.)

Lp. Nazwisko i imi¢ Podpis
1. | Konopka Jan Robert

2. | Muniak Beata Helena

3. | Ku¢ko Matgorzata

4. | Baczek Hanna

5. | Kryszczuk Marzena

6. | Gawecka lzabela

7. | Bo¢ Alicja

8. | Grajko Wioletta

9. | Gielgut Ilona

10. | Serwatka Krystyna

11. | Stepnowska - Backa Marzena
12. | Borawski Radostaw

13. | Boguska Renata

14. | Dardzinska Wioletta

15. | Goralczyk Przemystaw
16. | Wesolowski Przemystaw
17. | Sliwka Mieczystaw

18. | Jastrzebska Aneta

19. | Kalinowska Jadwiga

20. | Konopko Krzysztof

N
=

Zabielska Marta




Rejestr zgloszen zewnetrznych

Zatacznik Nr 7 do Procedury

Dane Informacja o Szkoda
osobowe Zaswiadcze- niepodejmowa- | majatkowa
Nr Przed- Dane osoby, Data Adres | Podjete | nie o podle- Data niu TAK/NIE
zgtosze- miot osobowe ktorej zglosze- do dziatania | ganiu ochro- | zakoncze- dziatan Szacunko-
nia narusze- | sygnali- | zglosze- nia kontak- | nastep- nie przez nia (art. 40 ust. 2 wa warto$¢
nia sty nie tu cze Sygnaliste sprawy ustawy) szkody
prawa dotyczy TAK/NIE Kwota od-
zyskana




