Zatacznik Nr 6 do Procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

INFORMACJA
dla sygnalistow na podstawie art. 48 ustawy o ochronie sygnalistow

1. Dane kontaktowe umozliwiajace zgloszenie zewnetrzne:
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie.
Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane przez poufny kanal zgloszen
funkcjonujacy w Urzedzie Gminy Ksi¢zpol:

1) za pomoca dedykowanej aplikacji do zgloszen : ZetoSygnalisci;

2) za pomoca poczty tradycyjnej w zamknietej kopercie na adres: Zeto Lublin
Sp. z 0. 0. ul. Diamentowa 2 , 22-447 Lublin z dopiskiem na kopercie
»Sygnalista-zgloszenie”.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrona:

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego, jezeli posiadal uzasadnione podstawy do tego by sadzié, ze

informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego oraz ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
3. Tryb post¢powania w przypadku zgloszenia zewne¢trznego:

— Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy.
Informacje zostang przekazane niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgloszenia.

— Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i1 dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania organu, podejmie on dalsze kroki
w celu zbadania sprawy 1 naprawienia naruszenia prawa.

— Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pOzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego, w celu wtasciwego
podjecia dziatan nastepczych.

— Urzad moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
dotyczacym sprawy, bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Organ poinformuje osobe¢ dokonujaca zgloszenia o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

— Zgloszenia nalezy dokona¢ za posrednictwem ww. kanatéw zgloszen, poprzez
wypelnienie formularza zgloszeh stanowigcego zalacznik do Procedury
zgloszenh zewnetrznych obowiazujacej w Urzedzie. Badz przekazanie
informacji zawierajacej co najmniej:



a) szczegOtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym, kiedy, gdzie,
w jaki sposob doszto do naruszenia prawa;
b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
c) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
d) dane wumozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac
informacj¢ zwrotng w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu
uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartos¢

informacji:

Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w

uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6

miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

— Informacja zostanie przekazana kanatem wskazanym przez Sygnaliste w
zgtoszeniu. Informacja bedzie zawieraé: podstawe prawng do przekazania
informacji zwrotnej, date dokonania zgtoszenia, numer zgloszenia, krotki opis
przedmiotu zgloszenia, opis podjetych czynnosci (np. przestuchanie osob
wskazanych jako $wiadkowie w zgloszeniu), opis planowanych czynnosci
(np. przestuchanie osob wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu).

5. Zasady poufnosci wskazane w zgloszeniu zewne¢trznym:
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

— ochrong tozsamosci, chyba zZe organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na

ujawnienie danych; — jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni

takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;

— udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;

— zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

— nieprzekazanie informacji o przyjeciu zgloszenia, jezeli pojawig si¢
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie
poufnos$ci tozsamosci Sygnalisty;

— odstgpienie od dodatkowych wyjasnien, jesli ich przestanie zagrozi ochronie
poufnos$ci tozsamosci Sygnalisty;

6. Zasady przetwarzania danych osobowych:

- Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
Sygnalisty oraz w wypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktoérej dotyczy



zgloszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy 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  postgpowaniu  wyjasniajgcemu,
przygotowawczemu lub sagdowemu.

- Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia
ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nast¢puje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

- Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych
dotyczy zgloszenie, na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich
danych osobowych, z wylaczeniem informacji o zrddle danych osobowych,
chyba, ze Sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazil wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

- Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0s6b wskazanych
w zgloszeniu lub 0sdb, ktorych dotyczy zgloszenie, z wylaczeniem informacji o
zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie speilnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej
tozsamosci.

- Dane osobowe przetwarzane, w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wilasciwego w celu podjecia dziatan nastgpczych lub
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

- Urzad usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem
po uplywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sig.
Chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowo-administracyjnych.

Zasady przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 5 RODO:
Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

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

2) zbierane w konkretnych, wyraZznych 1 prawnie uzasadnionych celach i
nieprzetwarzane dalej w sposob niezgodny z tymi 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),
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4) prawidtowe 1 w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidtowosci z art. 5
ust. 1 lit. d) RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane
dotycza, przez okres nie dtuzszy niz niezbedny do celow przetwarzania
(zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. €) RODO),

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

7. Charakter dzialan nastepczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem
zewnetrznym:

— Urzad dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej 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 jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatah nastgpczych.

— W ramach postgpowania, Urzad moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwroci¢ si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

— W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia post¢powania
wyjasniajagcego  Urzad moze  przekaza¢  zgloszenie  jednostkom
organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym, lub innej jednostce
organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

— Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego
naruszenia. Urzad poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim
odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — Urzad pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

— Urzad — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje
wlhasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu, w celu prowadzenia dzialan
nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

8. Srodki ochrony prawnej stuzace ochronie przed dzialaniami odwetowymi:

— Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), od chwili
dokonania zgloszenia. Ponadto ochron¢ przed dziataniami odwetowymi, w
tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem zapewnia procedura zgloszen zewngtrznych obowigzujaca w
Urzedzie Gminy. Osoba rozwazajaca dokonanie zgloszenia zewnetrznego
moze uprzednio zwréci¢ si¢ o poufng porad¢ do Komisji do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.



— Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej w ww. ustawie.

— W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma
prawo do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo
do zado$¢uczynienia.

— Osoba, ktéra podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby
pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalisty,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci
do lat 2. Jezeli sprawca wspomnianego czynu dziala w sposob uporczywy,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

— Osoba, ktora wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ Sygnalisty, osoby
pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku.

9. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialno$ci za naruszenie poufnosci:

— Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialno$ci za szkode z tytulu naruszenia praw innych osob, lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnoSci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie
sygnalistow, pod warunkiem, ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

— W przypadku wszczgcia postgpowania prawnego  dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktorej mowa wyzej, Sygnalista moze wystapi¢ o
umorzenie takiego postgpowania.

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

10. W organie publicznym nie obowigzuje procedura zgloszen wewnetrznych.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich:
Informacyjna linia  obywatelska: 800 676 676, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl, dres korespondencyjny: Biuro RPO, al.
Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.
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