IN FORMACIA

O SPOSOBIE PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Na podstawie art. 48 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
p0z.928) przekazuje nastepujace informacje:
I. Dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie zgltoszenia zewnetrznego:

a. adres do korespondencji: Urzad Gminy w Ostrowku, Ostréwek 115, 98-311 Ostrowek z
dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista — zgtoszenie zewnetrzne",

b. adres poczty elektronicznej: sygnalista@gminaostrowek.pl, tytut maila ,,Sygnalista —
zgtoszenie zewnetrzne",

c. Telefonicznie — (rozmowy nie sg nagrywane) — 785 523 498,

d. ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia.

Il. Warunki objecia sygnalisty ochrong:

Ochrona Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi jest zapewniona m.in. poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych,
b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich

tozsamosci,

c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy,

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

e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

lll. Tryb postepowania, w tym wymagany sposéb wyjasnienia informacji
bedacych przedmiotem zgtoszenia Ilub przedstawienia dodatkowych
informacji

1. Zgtoszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic sie
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do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ moze przekazac zgtoszenie:

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

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

. Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczagcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe
dokonujgcg zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — organ
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwitoki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatain nastepczych w trybie stosowanym przez
te instytucje, organy lub jednostki.

. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

IV. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartos$¢ informacji

. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
oile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia - wzér potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy s3dzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

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

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcy zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego,



jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakres dziatania organu.

. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych  przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.

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

. Organ poinformuje rowniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku naszych dziatan nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

V. Zasady poufnosci majace zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych

Dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem bedg miaty tylko
uprawnione osoby.

VI. Zasady przetwarzania danych osobowych

. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Ostrowek z siedzibg
w Urzad Gminy w Ostrowku, Ostréwek 115, 98-311 Ostréwek, adres e-mail:
ug@gminaostrowek.pl, tel. 43 841 50 23.

. Moze Pan/Pani kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO

z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych

lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iodo@gminaostrowek.pl.

. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego,
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

. Ochrona tozsamosci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze
za Pana/Pani wyrazng zgoda.

. Szczegblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych moze dojsé¢, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku

z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym

w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy
sad powiadomi Pana/Panig, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
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przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Administrator zapewnia poufnos$¢ Pana/Pani danych, w zwigzku z otrzymanym

zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zgdania usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

VII. Charakter dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym

. Postepowanie wyjasniajgce, prowadzone przez stanowisko pracy, wyznaczone do

rozpatrzenia zgtoszenia, ma na celu:

a) ustalenie stanu faktycznego w sprawie bedacej przedmiotem zgtoszenia dokonanego
przez sygnaliste,

b) ustalenie czy zarzut postawiony w zgtoszeniu jest zasadny,

c) zgromadzenie i utrwalenie dowodéw na potwierdzenie dokonanych ustalen,

d) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgtoszeniu - ustalenie przyczyn,
ktore doprowadzity do naruszenia prawa.

Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone z nalezytg starannoscig z uwzglednieniem:

a) prawa sygnalisty do ochrony poufnosci danych osobowych i koniecznosci zapewnienia
mu ochrony przed dziataniami odwetowymi,

b) prawa osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgtoszeniu
zarzutami.

3. W ramach postepowania wyjasniajgcego wskazani pracownicy wyznaczeni do rozpatrzenia
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zgtoszenia sg uprawnieni do:

a) gromadzenia informacji niezbednych z punktu widzenia wyjasnienia zarzutéow
postawionych w zgtoszeniu,

b) analizy dokumentacji majgcej znaczenie dla rozstrzygniecia zarzutdw postawionych
w zgtoszeniu,

c) prowadzenia rozméw z pracownikami oraz innymi osobami, ktére mogg posiadad
wiedze niezbedng do ustalenia stanu faktycznego w sprawie.

Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu dodatkowych wyjasnien lub informacji, badz

przestanie ich mogtoby zagrozi¢ ochronie tozsamosci sygnalisty, odstepuje sie od

pozyskiwania tych informacji.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego pracownicy, wyznaczeni do

rozpatrzenia zgtoszenia przygotowujg raport podsumowujgcy przeprowadzone

postepowanie wyjasniajace.

VIII. Srodki ochrony prawnej i procedury stuzgce ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepno$é poufnej porady dla oséb rozwazajacych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego

. Zapewniajgc ochrone przed dziataniami odwetowymi Urzagd Gminy, w szczegdlnosci:

a) przeprowadza dla swoich pracownikéw szkolenia dotyczgce zasad ochrony sygnalistéw
oraz 0os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia przed dziataniami odwetowymi oraz
0sOb powigzanych z sygnalistg;

b) ogranicza dostep do informacji o sygnaliscie wytgcznie do oséb uprawnionych;

¢) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikéw ktérym udowodnione zostato
podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych, wzgledem sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Sygnalista jest uprawniony do ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia

potwierdzajgcego, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi. Wniosek sktada

sie do Koordynatora.

3.

Zgtoszenie naruszenia moze miec¢ charakter:

a) poufny, gdy sygnalista nie wskaze, ze zgadza sie na ujawnienie swoich danych
osobowych,

b) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

. Pisemnie upowaznione osoby, sg obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji i

danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania zgtoszen lub prowadzenia
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.



IX. Warunki na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci
1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkédw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistéw, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy s3adzic,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawa.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o
ktérej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

X. Zacheta do korzystania z procedury zgtoszenn wewnetrznych

W pierwszej kolejnosci, zachecamy do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych
podmiotu prawnego, jezeli osoba zgtaszajgca lub ujawniajgca informacje o naruszeniu prawa
moze z takich mozliwosci korzystac i rozsadnie oczekiwaé, ze zgtoszenie dokonane w taki
sposob odniesie pozgdany skutek, w szczegdlnosci gdy osoba dokonujgca zgtoszenia
pozostaje w przekonaniu, ze naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach danej
organizacji poprzez skorzystanie z procedury zgtoszen wewnetrznych, a jednoczesnie nie
zachodzi ryzyko podjecia dziatan odwetowych.

Przy zachowaniu powyzszych warunkéw, korzystanie z procedury zgtoszen wewnetrznych
podmiotu prawa jawi sie jako skuteczna metoda wykrywania naruszen prawa i niezwtocznego
im zapobiegania. Pozyskanie bowiem tego rodzaju informacji przez osoby dysponujgce
najwiekszg wiedzg w zakresie funkcjonowania danej organizacji umozliwia szybkie oraz
kompleksowe zweryfikowanie danego problemu oraz podjecie dziatarh zmierzajgcych do jego
rozwigzania.

XI. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
al. Solidarnosci 77
00-090 Warszawa



