INFORMACJA DLA SYGNALISTOW

(Na podstawie art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow)

Dane kontaktowe umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewnetrznego

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego pisemnie w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.

1) Zgloszenie w postaci papierowej przesyla si¢ w zamknietej kopercie na adres: Urzad
Gminy Wtloszczowa ul. Partyzantéw 14 opatrzonej dopiskiem ,,zgloszenie zewnetrzne-nie
otwiera¢” lub sklada w godzinach pracy Urzgdu do rak osoby upowaznionej do
przyjmowania zgloszen: Sekretarza gminy, pokdj numer 20 w siedzibie Urzgdu Gminy

Wioszczowa ul. Partyzantéw 14, a w przypadku nieobecnosci Sekretarza gminy, do rak
Dyrektora biura ds. inwestycji, pokdj nr 16 w siedzibie Urzedu Gminy Wloszczowa
ul. Partyzantow 14. Zgloszenie w postaci papierowej winno zawiera¢ wlasnoreczny
czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia pod rygorem uznania zgloszenia
za bezskuteczne.

2) Zgloszenie w postaci elektronicznej przesyta si¢ na adres poczty elektroniczne;j:
sygnalistazew.sekretarz(@gmina-wloszczowa.pl, a podczas nieobecno$ci Sekretarza gminy
na adres sygnalistazew.dyrektor@gmina-wloszczowa.pl. Zgloszenie w  postaci
elektronicznej winno zawiera¢ podpis kwalifikowany lub podpis zaufany osoby

dokonujacej zgtoszenia pod rygorem uznania zgltoszenia za bezskuteczne.

Warunki objecia sygnalisty ochrong

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy o ochronie

sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze:

- mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia,

- zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Przez informacje o naruszeniu prawa nalezy rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

Przedmiotem zgloszen moga by¢ naruszenia prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Tryb post¢powania ze zgloszeniami zewnetrznymi

Zgltoszenie winno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci wraz z oswiadczeniem
w przedmiocie zgody na ujawnienie danych w toku rozpatrywania zgloszenia lub braku
tej zgody;

2) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
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3) opis sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwo$¢é wystgpienia naruszenia prawa;

4) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

6) wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia prawa;

7) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;

8) wskazanie adresu do kontaktu;

9) podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonywana jest jego wstepna weryfikacja

polegajaca na ustaleniu, czy zgloszenie:

1) spetnia wymogi formalne okre§lone w procedurze zgloszen zewnetrznych — dostepnej
nizej pod linkiem: procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dzialan nastepczych;
2) zawiera informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;
3) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie

sygnalistow;

4) dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
Burmistrza Gminy Wtoszczowa jako organu publicznego.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia:

1) w przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji ustalono, ze zgloszenie speinia
okreslone wymogi, przesyla si¢ sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zewnetrznego W
terminie 7 dni od dnia jego przyje¢cia, na wskazany do kontaktu adres oraz przekazuje
zgloszenie osobie upowaznionej do podejmowania dziatan nastgpczych;

2) w przypadku zgtoszenia, dla rozpatrzenia ktorego Burmistrz Gminy Wtoszczowa nie jest
organem wlasciwym, przekazuje si¢ zgloszenie w terminie 14 dni od otrzymania
do wlasciwego organu oraz informuje o tym sygnaliste;

3) w przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji ustalono, ze zgloszenie nie spelnia
okreslonych wymogow, stwierdza si¢ bezskuteczno$¢ zgloszenia, o czym informuje si¢
niezwlocznie osobe dokonujaca zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji.

W sytuacji, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie podata adresu do kontaktu, potwierdzenia

otrzymania zgloszenia oraz dalszych informacji, nie przesyta sig.

Zgloszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

Informacja zwrotna

Sygnalista otrzymuje pisemna informacj¢ zwrotng o zamknigciu procedury i sposobie
rozpatrzenia zgloszenia w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia zewngtrznego.
W uzasadnionych przypadkach w terminie 6 miesigcy.

Informacji zwrotnej nie wysyla si¢ w sytuacji, gdy sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Zasady poufnosci
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Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow od
chwili dokonania zgloszenia. Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia, jezeli w
zgloszeniu nie wyrazita zgody na ich ujawnienie w toku procedury sa poufne i nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom.

Srodkami gwarantujacymi poufno$é danych osobowych jest przyjmowanie zgloszenia,
rozpatrywanie zgloszenia, prowadzenie korespondencji,  gromadzenie = dokumentacji
zwigzane] z rozpatrzeniem zgloszenia w sposoéb odrgbny od zasad przeptywu i
archiwizowania dokumentéw oraz korespondencji obowigzujagcych w Urzedzie Gminy
Wtoszczowa w ramach zwyklej dziatalnosci.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen i1 podejmowania dziatan nastepczych
obowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaja w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz dzialan nastepczych w
czasie zatrudnienia i po ustaniu stosunku pracy.

Zasady przetwarzania danych osobowych
Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Sygnalista moze wyrazi¢ zgod¢ na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator
bedzie informowal osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnalistg
(w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) - dalej RODO lub
w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

Wyijatek dotyczgcy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajagcym z przepisow  prawa w zwigzku
Z postgpowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym

w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Niezbednosé i minimalizacja

Dane osobowe przetwarzane s3 w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia

zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego.

Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktore przetwarza w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia lub podjeciem dziatah nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym




przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan

nastgpczych lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane osobowe s3a usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub
spraw sagdowych lub sadowoadministracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbe¢dne. Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie sg

zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pézniej niz w terminie 14

dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Informowanie 0sob wskazanych w zgloszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktérych dotyczy

zgloszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych,

z wylaczeniem informacji o zroédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie speinia

warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit zgode na

ujawnienie swojej tozsamosci.

Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator  realizuje prawo dostgpu do danych osobowych osdéb  wskazanych

w zgloszeniu lub oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, z wylaczeniem informacji o Zrddle

danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6

ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe bgda:

1) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i przejrzyscie (zasada zgodnosci z prawem,
rzetelnosci 1 przejrzystosci z art. 5 ust. 1 lit. a RODO),

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
dalej w sposob niezgodny ztymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b
RODO),

3) adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. ¢ RODO),

4) prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. d
RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacj¢ osoby, ktorej dane dotycza,
przez okres nie dluzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidlowosci
z art. 5 ust. 1 lit. e RODO),

6) przetwarzane w sposOb  zapewniajacy  odpowiednie  bezpieczenstwo danych
osobowych (zasada integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f RODO).

Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym
Podejmowane dziatania nast¢pcze majg charakter wyjasniajacy sprawg. W ramach czynnos$ci
wyjasniajacych upowazniona osoba moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego
adres do kontaktu, o wyjasnienie lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci odstgpuje
si¢ od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.



SrodKi ochrony prawnej i procedury shizace ochronie przed dzialaniami odwetowymi
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Katalog dzialan odwetowych okre$lony zostat w art. 12 1 13
ustawy o ochronie sygnalistow.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Monitorze
Polskim przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

Na zadanie sygnalisty organ wydaje nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

Dostepnos¢ poufnej porady dla os6b rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego
Osoba rozwazajaca dokonanie zgloszenia zewngtrznego moze skorzysta¢ z poufnej porady.
W tym celu nalezy skontaktowac si¢ osobiscie z Sekretarzem gminy, pokoj nr 20 w siedzibie
Urzedu Gminy Wioszczowa.

Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg¢ z tytutu naruszenia praw
innych oso6b lub obowigzkéw 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 mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostgp do takich informacji nie
mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki
dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Kto dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zacheca si¢ do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych

W sytuacji, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Wloszczowa, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko
dzialan odwetowych, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego na podstawie
procedury zgloszen wewnetrznych. Dokument jest dostepny pod linkiem ponize;j:

Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Adres korespondencyjny: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa

e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,

informacyjna linia obywatelska: 800 676 676.
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