Urzad Gminy Raciazek /sygnalista

1. Jak dokona¢ zgtoszenia

Osoby, ktére posiadajg informacje na temat nieprawidtowos$ci i naruszen wystepujacych
przy wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz:

1) Urzad Gminy Racigzek

-w jejimieniu lub w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonac zgtoszenia wskazujac na
fakty, zdarzeniai okolicznos$ci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej wierze oraz
W oparciu o racjonalne elementy faktyczne i w interesie publicznym.

Zgtoszenia dokonywane sg w sposob jawny. Nie beda rozpatrywane zgtoszenia
anonimowe. Zgtoszenie powinno by¢ udokumentowane i szczegétowo opisane w celu
umozliwienia zbadania zasadnosci zgtoszonych faktow.

Osobami wtasciwymi do otrzymywania i analizowania zgtoszen sg osoby wyznaczone do
ich obstugi zgodnie z Procedurg przyjmowania naruszen i dziatan nastepczych.

(Urzad Gminy Racigzek) zapewnia nastepujacy kanat zgtoszenia informacji na temat
naruszen za pomoca bezpiecznej platformy zgtoszeniowej, dostepnej pod adresem:

https://app.sygnalista24.info/ug_raciazek/request
Jak zgtosi¢ naruszenia?

Film instruktazowy dla sygnalistéw dotyczacy zgtaszania naruszen przez bezpieczna
i szyfrowana platforme SYGNALISTA24.info jest dostepny na stronie:

https://sygnalista24.info/instrukcja/

Zgtoszenia nalezy przesta¢ za pomoca platformy zgtoszeniowej wskazang przez
organizacje.

Szczegoblnie istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujace elementy, jesli sg one
znane Sygnaliscie:

1) szczegdtowy opis zaistniatych faktow;
2) dateimiejsce, w ktérym nastgpito zdarzenie;

3) dane osobowe irole os6b zaangazowanych lub elementy, ktére moga umozliwi¢ ich
identyfikacje;

4) odniesienie do ewentualnych dokumentéw, ktére moga potwierdzi¢ zasadnosc¢
zgtoszonych faktow.

W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia, przestana zostanie informacja o przyjeciu
zgtoszenia, o ile Sygnalista pozostawit dane kontaktowe.


https://sygnalista24.info/instrukcja/

Powyzszy kanat zgtoszen dostepny jest dla:
1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskaty informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osobyswiadczacejprace nainnej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) osoby prowadzgcej dziatalnos¢ na wtasny rachunek,

5) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilhoprawnej,

6) stazysty, praktykanta,
7) wolontariusza.

Przedmiotem zgtoszenia moze byé naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finasowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$é z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych.



17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-
16.

Przedmiotem naruszenia moze byé réwniez dziatalno$é zmierzajgca do zatajenia
ktoregokolwiek z naruszeh wymienionych w punktach powyzej.

2. Ochrona zgtaszajacego

Urzad Gminy Racigzek gwarantuje poufnos¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a
takze anonimowosc¢ Sygnalisty, ktéry przesle zgtoszenie, réwniez w sytuacji, gdy okaze sie
ono bezzasadne.

Nie beda tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub
zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

Urzad Gminy Racigzek zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku
do wszystkich osob, ktére zastosujg lub zagroza, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec
Sygnalistow.

Jezeli Sygnalista dobrowolnie podaje dane osobowe, bedg one przetwarzane zgodnie z
obowigzujacag w Urzedzie Gminy w Racigzku politykg ochrony danych osobowych.

Dane os6b wskazanych w zgtoszeniach beda przetwarzane w ramach dotychczasowych
stosunkéw prawnych tgczacych te osoby z Urzedu Gminy w Racigzku tj. w szczegdlnosci
w celu oceny czy zachodzag podstawy rozwigzania umowy lub zastosowania innych
sankcji wtasciwych dla danego stosunku prawnego.

Szczegotowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych dostepne sg w klauzulach
informacyjnych dotyczacych:

1) Informacji o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtaszaniem naruszenia
prawa dla sygnalisty;

2) Informaciji o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtaszaniem naruszenia
prawa dla osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniu, os6b
powigzanych z sygnalistg, os6b pomagajacych w zgtoszeniu oraz innych oséb biorgcych
udziat w postepowaniu wyjasniajgcym.

3. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenia zewnetrznego

W przypadku zgtoszenia zewnetrznego, postepowanie ma na celu weryfikacje informaciji
zgtoszonych przez sygnaliste, zgodnie z przyjetymi procedurami. Zgtoszenia sg
przyjmowane i rejestrowane przez wyznaczong jednostke organizacyjna.
Zgtaszajgcy moze zosta¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych informacji lub
wyjasnien, ktére sg niezbedne do wyjasnienia sprawy. Informacje beda wyjasniane w
sposéb zapewniajacy ochrone osoby zgtaszajgcej i poufno$¢ danych.



4. Termin przekazania informaciji zwrotnej i jej zawartos¢

Organ zobowiagzuje sie do udzielenia informacji zwrotnej zgtaszajgcemu w terminie nie
dtuzszym niz trzy miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje:

e potwierdzenie otrzymania zgtoszenia,

e informacje o podjetych lub planowanych dziataniach w zwigzku z wyjasnieniem
zgtoszonych informacii,

e informacje o zakonczeniu postepowania i jego wynikach, jesli jest to mozliwe do
przekazania.

5. Zasady poufnosci przy zgtoszeniach zewnetrznych

a) Dane osoby dokonujgcej zgtoszenia zewnetrznego oraz wszelkie szczegdty zgtoszenia
sg objete zasadag poufnosci. Tozsamos$é zgtaszajgcego oraz wszelkie informacije
pozwalajgce na jego identyfikacje sg przetwarzane jedynie przez uprawnione osoby i nie
beda ujawniane bez zgody zgtaszajgcego.

b) Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator
bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste
(wramach realizacji obowiazku 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 iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 zpdzn.zm.) - dalej RODO. lub
w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

c) Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem wynikajgcym  z przepisdbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

d) Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadamia otym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych

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



b) Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktére przetwarza w zwigzku z przyjeciem
zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym
zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sgdowo administracyjnych.

c) Administrator zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla zgtoszenia,
nie sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwtocznie usuwane, nie pozniej niz do
uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne.

d) Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy
zgtoszenie, na podstawie art. 14 RODO, ozasadach przetwarzania ich danych
osobowych, z wytagczeniem informacji o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista
nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

e) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz
dokumenty zwigzane ztym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sagdowych lub sadowo administracyjnych.

f) Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

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

2) 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),

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

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

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

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



7. Charakter dziatan nastepczych

Po dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego organ przeprowadza dziatania wyjasniajace w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, majace na celu ustalenie
faktycznego stanu rzeczy.

Pierwszym celem jest ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu dokonana
przez podmiot prawny lub organ publiczny. Drugim — przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
ktore byto przedmiotem zgtoszenia. Obowigzek przeciwdziatania aktualizuje sie, jesli
organ potwierdzit informacje ze zgtoszenia (w catosci lub przynajmniej w czesci)
Sprawdzenie informacji moze stanowi¢ przedmiot réznego rodzaju postepowan
wyjasniajacych lub kontrolnych.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje
nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie

Osoby upowaznione do wykonywania dziatan nastepczych wykonuja z nalezyta
starannoscig wszystkie dziatania majgce na celu potwierdzenie badz nie, naruszen prawa
przedstawionych w zgtoszeniu.

Jezeli okaze sieg, ze posiadane informacje o naruszeniu prawa nie lezg w kompetencji
podmiotu przyjmujacego zgtoszenie osoba upowazniona zobowigzana jest do
przekazania posiadanych informac;ji do okreslonego organu publicznego.

8. Srodki ochrony prawnej i ochrona przed dziataniami odwetowymi

Osoba dokonujgca zgtoszenia jest chroniona przed wszelkimi dziataniami odwetowymi,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Dziatania odwetowe to wszelkie dziatania
prowadzgce do pogorszenia sytuacji sygnalisty w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia, pod
warunkiem istnienia zwigzku miedzy pogorszeniem a przekazaniem informacji przez
sygnaliste.

Organizacja zapewnia wsparcie prawne oraz mozliwos¢ uzyskania poufnej porady na
temat przystugujacych jej praw i dostepnych srodkéw ochrony prawnej. W przypadku
dziatan odwetowych sygnalista ma prawo do zgtoszenia skargi do wtasciwych organow.

Nie beda tolerowane Zzadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub
zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

Urzad Gminy Racigzek zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku
do wszystkich osob, ktére zastosujg lub zagroza, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec
Sygnalistow.

9. Ochrona sygnalisty przed odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci

Sygnalista jest chroniony przed odpowiedzialnoscig za naruszenie poufnosci informacji
pod warunkiem, ze dziatat w dobrej wierze i w przekonaniu, ze zgtoszone przez niego
informacje sg prawdziwe. Ochrona ta obejmuje zaréwno zgtoszenia dokonane



wewnetrznie, jak i zewnetrznie, jesli dziatanie w ramach struktury organizacyjnej nie byto
mozliwe lub efektywne.

10. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

W przypadku potrzeby kontaktu z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wszelkie zgtoszenia
mozna kierowac na adres:

Rzecznik Praw Obywatelskich

Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Telefon: (+48) 22 55 17 700

Strona internetowa: https://www.rpo.gov.pl

Adres mailowy biurorzecznika@brpo.gov.pl



https://www.rpo.gov.pl/
mailto:biurorzecznika@brpo.gov.pl

