Informacja dla sygnalisty
(art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow)

1. Dane kontaktowe organu umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewnetrznego:
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia w nastepujacy sposob:

- pisemnie w formie listownej na adres: Urzad Gminy Stanistawow, 05-304
Stanistawow, ul. Rynek 32, z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zewnetrzne zgloszenie
-Sygnalista”

- ustnie podczas spotkania bezposredniego z osoba upowazniong do przyjmowania
zgloszen w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniosku; osobami uprawnionymi
do przyjmowania zgltoszen sa: Izabela Zagorska, Hanna Pietrzyk, Robert Wiacek,
Agnieszka Michalak.

- ustnie podczas rozmowy telefonicznej na numer 25 7575849 w poniedziatki i czwartki
w godz. 9.00 — 11.00 z osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszenia.

W celu sprawnego przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia przez pracownika upowaznionego do przyjecia
zgloszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca sig, aby zgloszenie zawierato
w szczegolnoscei:

- szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do
naruszenia prawa

- wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa
- dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne)
- dane Sygnalisty, imi¢, nazwisko, dane kontaktowe do przestania informacji zwrotnej,

Wzor formularza zgloszenia zawiera zalacznik nr 1 do Procedury przyjmowania przez Wojta Gminy
Stanistawow zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrona:

Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos¢) oraz w zakresie dziatan odwetowych.

Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z praca oraz dziatanie
w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bgdaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Tryb postepowania w przypadku zgloszenia zewnetrznego
Pracownik upowazniony dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego i jesli ustali, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie jest
w obszarze/dziedzinie nalezacym do zakresu dziatania Wojta Gminy Stanistawow przekazuje
zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych, o czym informuje sygnaliste;

b) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen z zakresu
dziatania Wojta Gminy Stanistawow - rozpatruje zgtoszenie w porozumieniu z innymi
upowaznionymi pracownikami do obstlugi zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych.



W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen z zakresu dziatania Wojta Gminy Stanistawow
upowazniony pracownik:

1) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
2) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Ze sygnalista wyraznie wystapit z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie albo W¢jt Gminy Stanistawow ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,

¢) informacj¢ o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek zgloszenia
zewngetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci - odstepuje sie od tego
zadania.

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w porOwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym
upowazniony pracownik, moze nie podja¢ dzialan nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan
nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia -
pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

4. Informacja zwrotna dla sygnalisty

Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy,
a w uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesi¢cy - od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego;

Informacja zwrotna powinna zawiera¢ informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

5. Zasady poufno$ci majgce zastosowanie do zgloszen zewnetrznych

Organ gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:

a) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objgtych zgltoszeniem nieupowaznionym
osobom,

b) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

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 sygnalist¢ (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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) dalej RODO lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu
do danych osobowych).

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢
konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.



6. Zasady przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjmowaniem i procedowaniem
zgloszen zewnetrznych jest Wojt Gminy Stanistawow.

Administrator przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjegcia
ewentualnego dziatania nastgpczego.

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych, przekazuje si¢ szczeg6ty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 13 lub
art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba Ze istnieje mozliwos$¢ odstapienia od tego obowiazku, zgodnie

z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sadowo-administracyjnych sg przetwarzane do czasu
zakonczenia toczacych sie postepowan.

Przyjecie i obstuge zgloszen Sygnalisty wykonuja wytacznie upowaznieni pracownicy.

Tres$¢ klauzuli informacyjnej dla sygnalisty zawiera zatacznik nr 3 do Procedury przyjmowania przez
Woéjta Gminy Stanistawow zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych.

7. Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym

Dziatania nastepcze podjete przez Organ polegaé beda na wszelkich dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszen
zewnetrznych.

W przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie przedstawiono istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poroéwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym
upowazniony pracownik, moze nie podjac dzialan nastepczych. Informacja o niepodjgciu dziatan
nastepczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgloszenia -
pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.

8. Srodki ochrony prawnej sygnalisty oraz dostep do poufnej porady prawnej

W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnalicie oraz osobie powigzanej z sygnalista
zakazane jest stosowanie dzialan odwetowych.

9. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnoS$ci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci sygnalisty , w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytulu naruszenia praw innych
0s6b 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 przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawa.



W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialno$ci, sygnalista moze
wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia 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.

10. Zacheta do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych

Organ zacheca przed ztozeniem zgloszenia zewnetrznego do korzystania z procedury zgtoszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w ktérym doszto do naruszenia w przypadku, gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu prawnego, a Sygnalista
uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze naruszono konstytucyjne
wolnosci i prawa czlowieka i obywatela.

Dane kontaktowe do Zespotu do spraw Sygnalistow Biura Rzecznika Praw Obywatelskich:

a) adres korespondencyjny: Zesp6t do spraw Sygnalistow Biura Rzecznika Praw Obywatelskich,
ul. Putawska 99a, 02-595 Warszawa

b) Infolinia przeznaczona do dokonywania ustnych zgloszen zewnetrznych: (22) 20-98-499
Zgloszenia beda przyjmowane w dwa dni w tygodniu:
- wtorek, w godz. 8.00 - 16.00
- czwartek, w godz. 9.00 - 17.00

¢) Formularz zgtoszen zewngtrznych: https://sygnalisci.brpo.gov.pl/pl/formularz_zgloszenia

d) Formularz wniosku o udzielenie porady:
https://sygnalisci.brpo.gov.pl/pl/formularz_wniosek porada



