Sposéb przekazania zgloszenia — dane kontaktowe

1. Zgloszenie moze by¢ dokonane:
o na adres do korespondencji: Urzad Gminy w Skrwilnie; ul. Rypinska 7, 87-510 Skrwilno -
z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista — zgloszenie”.
e poprzez e-mail na adres: sygnalista@skrwilno.pl;
e ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania

Pana/Pani wniosku o taka forme zgloszenia.

2. ZaPana/Pani zgodg zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
e nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

o protokotu rozmowy, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, moze Pan/Pani dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy poprzez ich podpisanie.
4. Wskazane kanaty komunikacji:
o sgniezalezne od kanaléw komunikacji wykorzystywanych w ramach naszej zwyklej dziatalnosci;
o zapewniaja kompletno$é, poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0séb nieupowaznionych;
e pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia prowadzenia

dalszego postepowania wyjasniajacego.

Tre$¢ zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
a) szczegolowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
b) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
c) dane identyfikacyjne,
d) dane umozliwiajace kontakt, jezeli chce byé Pan/Pani informowana o wynikach naszych dziatan w

zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo pozostawiane b¢dg bez rozpatrzenia.

Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalistg moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, stazysta, pracownik

tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to takze przypadku



zgloszenia [ub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Zapewniamy ochrone Sygnalistow poprzez:

a) ochrone Pani/a tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgode na ujawnienie Pani/a
danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich tozsamosci;

c) udzial w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktére zostaly zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspolpracy;

d) zapewnienie, ze dostep do Pana/Pani danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem, beda
mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony
Sygnalistéw.

3. Na Pana/Pani zadanie wydamy w terminie miesigca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace,
ze podlega Pan/Pani ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie o ochronie
sygnalistow.

4. Dokonanie przez Pana/Panig zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu
naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych
oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze miat
Pan/Pani uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o sygnalistach.

5. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosei, o ktérej mowa w
ustepie powyzej, moze Pan/Pani wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

6. 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.

7. W przypadku podjecia wobec Pana/Pani dziatan odwetowych, ma Pan/Pani prawo do odszkodowania (w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do zado$¢uczynienia.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotyczg 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 szczego6lnoscei stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

9. W zwiazku z przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych zapewniamy ochrone poufnosci tozsamosci osoby,

ktérej dotyczy zgloszenie.



Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, ktérego dotyczy zgloszenie.

Moze Pan/Pani przekaza¢ nam informacje o naruszeniu prawa, ktére dotyczg:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) uslug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnodci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wczesnie;j.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

3.

Potwierdzimy Panu/Pani przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje przekazemy
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile nie otrzymalismy od
Pana/Pani sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Informacji o przyjeciu zgloszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione podstawy sadzic,
ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci Pana/Pani tozsamosci.

Mozemy zwréci¢ sie do Pana/Pani, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie mogg by¢ w Pana/Pani posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy

Pana/Panig o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia.



5. Poinformujemy Pana/Panig o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze jest on wlasciwy do rozpatrzenia zgloszenia.

6. Przekazemy Panu/Pani informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia.

7. Przekazemy Panu/Pani informacje, jezeli odstapimy od podjecia dzialan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

8. Poinformujemy Pana/Panig o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastepczych realizowanych na

skutek zgloszenia.

Spos6b postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowazniony podmiot w zakresie wiarygodnosci
zgloszenia oraz naszej odpowiedzialnoéci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dzialan
nastepezych.

2. W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécié sie do Pana/Pani o
udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezace;j
do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia
naruszenia prawa. W szczeg6lnosci mozemy podjaé jedno lub kilka z ponizszych dzialan:

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
b) zgloszenia odpowiednim organom;

¢) nalozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
d) przeszkolenia personelu;

e) wdrozenia nowych systemow kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego mozemy
przekazaé zgtoszenie:

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

5. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu naszego
dziatania, przekazemy je niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

6. Mozemy nie podja¢ dzialah nastepczych w przypadku, gdy w Pana/Pani zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/Pani wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z
wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Poinformujemy Pana/Pania o takim odstapieniu. W

razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej.



7. Wszystkie zgloszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. W rejestrze
odnotowujemy: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb, date dokonania zgloszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, informacje o wydaniu zaswiadczenia, o podleganiu
ochronie przed dziataniami odwetowymi; date zakonczenia sprawy, informacje o niepodejmowaniu
dalszych dziatan w przypadku (jesli zachodzi), szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala
stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych

przedmiotem zgloszenia (jesli posiadamy takg informacje).

Pomoc dla 0s6b, rozwazajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego moze Pani/Pan skorzysta¢ z poufnej porady osoby
upowaznionej przez Urzad Gminy w Skrwilnie. W tym celu prosze skorzysta¢ z danych kontaktowych i

dedykowanych kanaléw komunikacji wskazanych powyze;.

Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktéry dotyczy podmiotu, w ktérym doszlto do naruszenia prawa,
zachecamy do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych tego podmiotu, szczegélnie wtedy, gdy

naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu.

Zasady dotyczace ochrony danych osobowych

1. Ochrona poufnosci

Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby upowaznione.
2. Zgoda na ujawnienie tozsamoSci

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

3. Wyjatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,

ktérej dotyczy zgltoszenie.



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

4. Niezbedno$é i minimalizacja

Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

S. Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktdre przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla zgloszenia, nie sa zbierane.
Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pdzniej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie sg niezbedne.

6. Informowanie os6b 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 wylgczeniem informacji
o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazil wyrazng zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci.

7. Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0s6b wskazanych w zgloszeniu lub 0séb,
ktérych dotyczy zgtoszenie, z wylgczeniem informacji o Zrodle danych osobowych, chyba, ze sygnalista
nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

8. Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgloszen zewnetrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12
miesigcy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastgpczych. Po tym czasie dane osobowe s3 usuwane,
chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia cz¢$¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

9. Zasady ochrony danych osobowych

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:



)

2)

4)
S)

6)

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

zbierane w konkretnych, wyraznych iprawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposdb niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),
adekwatne, stosowne, ograniczone do tego co niezbedne (zasada minimalizacji z art. 5 ust. 1 lit. c)
RODO),

prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. d) RODO),
przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie
dtuzszy niz niezbedny do celow przetwarzania (zasada prawidlowosci z art. 5 ust. 1 lit. €) RODO),
przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczefistwo danych osobowych (zasada

integralnosci i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

Realizacja obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty

Klauzula informacyjna dla sygnalisty, kidry dokonal zgloszenia do organu —w zalgezeniu

Klauzula informacyjna dla sygnalisty, ktorego zgloszenie przestal Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny

organ publiczny —w zalgczeniu






