Informacja dla sygnalistow

Dane kontaktowe organu umozliwiajace dokonanie zgloszenia zewnetrznego:
1. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatéw:

a) dedykowana skrzynka e- mailowa: sygnalista-um@barczewo.pl,

b) telefonicznie pod nr 89 514 83 46

C) osobiscie u - Koordynatora ds. zgodnosci,

d) w formie listownej w zamknietej kopercie bez danych nadawcy zgloszenia na
adres: Urzad Miejski w Barczewie, 11-010 Barczewo, Plac Ratuszowy 1 z
dopiskiem na kopercie: ,, Z wylagcznym dostepem Koordynator ds. zgodnoS$ci

-zewnetrzne zgloszenie nieprawidlowosci”,
2. Jezeli zgloszenie dotyczy Koordynatora ds. zgodnosci sygnalista dokonuje zgtoszen

za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) dedykowana skrzynka e- mailowa: umb@barczewo.pl,

b) telefonicznie pod nr 89 514 83 46,

C) osobiscie u —Zastepcy Burmistrza Barczewa,

d) w formie listownej w zamknigtej kopercie bez danych nadawcy zgloszenia na
adres: Urzad Miejski w Barczewie, 11-010 Barczewo. Plac Ratuszowy 1, z
dopiskiem na kopercie: ,, Z wylacznym dostepem dla Zastepcy Burmistrza

Barczewa -zewnetrzne zgloszenie nieprawidlowosci”,

3. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajace] jej
wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg
(sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i zatwierdzenia
przez jego podpisanie).

Warunki objecia Sygnalisty ochrona:

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem Ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

Tryb post¢powania w przypadku zgloszenia zewn¢trznego

1) W przypadku wplynigcia zgloszenia o naruszeniu prawa organ dokonuje wstepnej
weryfikacji, ktora polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dzialan nastgpczych. W takim
przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste.
Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstagpi od przekazania
zgloszenia zewngtrznego oraz poinformujesygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgltoszenia.
Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze poinformowaé sygnaliste,
ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w
przepisach odrgbnych, w szczegélnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego,
skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wilasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie.
Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, o ktorej mowa powyzej nie wpltywa w
szczegolnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindw
ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postgpowania.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach,
W celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ moze przekazac zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
W przypadku przyjecia zgloszenia Organ potwierdza przyje¢cie na podany przez Sygnaliste
adres kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w
tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgltoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do
Sygnalisty 0 udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamos$ci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.
Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatah nastepczych w trybie stosowanym przez
te instytucje, organy lub jednostki.

10) Organ moze nie podjac¢ dziatan nastepczych 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 wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o
niepodjeciu dzialan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. W przypadku nie podjecia
dziatan nastgpczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Organ przekaze Sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajagcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Informacja zwrotna zawiera informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych i powodow takich dziatan;

Zasady poufnosci

1. Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych:

a) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

b) zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w pkt 2 powyzej , dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

3. Sygnalista moze wyrazi¢ zgod¢ na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych
ustalenie jego tozsamos$ci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnalist¢, administrator
bedzie informowat osoby wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste
(w ramach realizacji obowiagzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) dalej RODO. lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostgpu do
danych osobowych).

4. Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajacym  z przepisow  prawa W zwiazku
Z postgpowaniami ~ wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
W celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

5. Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia otym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie




powiadomienie Zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Zasady przetwarzania danych osobowych
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem i
procedowaniem zgloszen zewnetrznych jest Burmistrz Barczewa.

Organ publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Organ przechowuje dane osobowe, ktore przetwarza w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgltoszeniem przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe
sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Organ zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane.
Dane przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pozniej niz do uptywu 14 dni od
momentu ustalenia, ze nie sg niezbg¢dne.

Administrator informuje osoby wskazane w zgloszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie,
na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wytaczeniem
informacji o zrodle danych osobowych, chyba, Zze  sygnalista nie spelnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych 0so6b wskazanych w zgloszeniu
lub 0s06b, ktorych dotyczy zgloszenie, z wylaczeniem informacji o zZrédle danych osobowych,
chyba, ze e sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazna
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Administrator zapewnia, ze dane osobowe bgda:

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

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i 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 niezb¢dne (zasada minimalizacji z art. 5
ust. 1 lit. c) RODO),

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




5) przechowywane w formie umozliwiajgcej 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 i poufnosci z art. 5 ust. 1 lit. f) RODO).

Administrator przekazuje sygnaliscie na podstawie art. 13 RODO informacj¢ o zasadach
przetwarzania jego danych osobowych o nastepujace;j tresci:

1.

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Barczewa (adres: ul. Plac
Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo, e-mail: umb@barczewo.pl, nr tel. 89 514 83 46),
zwany dalej okresleniem ,,Administrator”.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sig, z
wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, drogg elektroniczng
pod adresem e-mail: ijod@barczewo.pl, badz pisemnie, kierujac korespondencjg
tradycyjna na adres Administratora podany w ust.1.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:
a) art.6 ust.1 lit.c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016r. Nr119, str. 1
z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, W zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen wewngtrznych,
b) art.9 wust.2 lit. g0 RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte s3 w zgloszeniu sygnalisty.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg
udostgpnione podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umoOw zawartych przez
administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych, dostawcy oprogramowania do zglaszania naruszen). Dane osobowe
moga by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajacym administratora w
zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych ( np. kancelaria prawna — jezeli
administrator zdecydowal si¢ na zewngtrzne przyjmowanie zgtoszen). Dane osobowe
beda udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
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postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. . Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, i1z przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w spos6b zautomatyzowany.

9. Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Charakter dzialan nastepczych

Dziatania nastgpcze organu polegaé¢ beda na wszelkich dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa begdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach procedury przyjmowania zgtoszen zewn¢trznych i podejmowania dziatan nastgpczych.

Organ moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym
sprawy bedace] juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
Z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnalist¢ o niepodjeciu
dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Srodki ochrony prawnej sygnalisty oraz dostep do poufnej porady prawnej
W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliScie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dzialan odwetowych pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej. W
przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokoSci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zadoscuczynienia
Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rowniez :

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 szczegdlnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej
Sygnalista przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego moze skorzysta¢ z poufnej porady
prawnej w organie. W tym celu nalezy skontaktowaé si¢ z upowaznionym pracownikiem
organu pod numerem telefonu 89 514 83 46. Poufna porada prawna dostgpna jest w siedzibie

urzedu po wezesniejszym umodwieniu telefonicznym.

Warunki ochrony sygnalisty zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie sygnalisty

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci sygnalisty , w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw
innych os6b lub obowigzkoéw okre§lonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢gbiorstwa, 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 odpowiedzialno$ci, sygnalista
moze wystapi¢ o umorzenie takiego postgpowania.

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.

Zacheta

Organ zacheca przed zlozeniem zgloszenia zewnetrznego do korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w ktorym doszio 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

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich
1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszylo jego prawa, ze jest nierowno traktowany.
2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Podstawa prawna:

Art. 48 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.




