
PROCEDURA ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 

Definicje
§ 1
1. Sygnalista – osoba, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym m.in. pracownik, osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stażysta, wolontariusz, praktykant, osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, przedsiębiorca.
2. Organ publiczny – naczelne  i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych.
3. Osoby ds. zgłoszeń - osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych. 
4. Zespół - Zespół ds. rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych, odpowiedzialny za prowadzenie działań następczych.  

Informacje ogólne
§ 2
1. Zgłoszenie zewnętrzne może zostać dokonane z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego, o którym mowa w „Wewnętrznej procedurze dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 
i  podejmowania działań następczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Białej”.
2. Zgłoszenia zewnętrznego można dokonać Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu, a w stosownych przypadkach - do instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
3. Organ publiczny jest odrębnym administratorem w zakresie danych osobowych podanych w zgłoszeniu zewnętrznym, które zostało przyjęte przez ten organ.
4. Zgłoszenia anonimowe pozostawia się bez rozpatrzenia.
§ 3
1. Organ publiczny:
1) przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne;
2) dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego, polegającej na ustaleniu, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu, 
a jeżeli nie należy - na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych;
3) rozpatruje zgłoszenie zewnętrzne - w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu;
4) przekazuje zgłoszenie zewnętrzne niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż 
w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych – w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu działania tego organu – oraz informuje o tym sygnalistę;
5) podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności;
6) przekazuje sygnaliście informację zwrotną.
§ 4
1. Organ publiczny odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, jeżeli zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
2. Organ publiczny informuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.
3. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, organ publiczny może poinformować sygnalistę, że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrębnych, w szczególności jako przedmiot powództwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, skargi do sądu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub może zostać przedstawiona właściwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wpływa w szczególności na dopuszczalność wniesionego później środka prawnego, na bieg terminów ani na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia postępowania. Informacja przekazana sygnaliście zawiera pouczenie w tym zakresie.

Przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych
§ 5
1. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie kanałami komunikacji przyjętymi na potrzeby przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, przy czym w przypadku zgłoszenia pisemnego  dokonanego w postaci papierowej kopertę należy opatrzyć napisem „ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE – nie otwierać”.
2. Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego sygnaliście następuje niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie poufności tożsamości sygnalisty.
Rozpatrywanie zgłoszeń zewnętrznych i podejmowanie działań następczych
§ 6
1. [bookmark: _Hlk179967200]Ustalenia czy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu, a jeżeli nie należy - ustalenia organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych dokonuje powołany zespół. 
2. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu działania tego organu, jest przekazane do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.
3. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu jest rozpatrywane zgodnie z „Wewnętrzną procedurą dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i  podejmowania działań następczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Białej”.
4. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna może być przekazana sygnaliście 
w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem 3 miesięcy od dnia przyjęcie zgłoszenia zewnętrznego. 
5. Zespół może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Organ publiczny informuje sygnalistę o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszenia – pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Fakt ten wraz z uzasadnieniem odnotowuje się wraz z uzasadnieniem w rejestrze.

Rejestr zgłoszeń zewnętrznych
§ 7
1. Zgłoszenia są wpisywane do rejestru zgłoszeń zewnętrznych.
2. Dostęp do rejestru posiadają:
a) osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń,
b) zespół – w zakresie niezbędnym do realizowania wyznaczonych zadań.
3. W przypadku zgłoszeń niepodlegających rozpatrzeniu według procedury, do rejestru wpisuje się informację o przekazaniu zgłoszenia wg właściwości (kiedy i komu) lub 
o pozostawieniu bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.




Prawa i ochrona sygnalisty oraz osób zaangażowanych
§ 8 
1. Dane osobowe sygnalisty pozwalające na ustalenie jego tożsamości oraz inne informacje, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość sygnalisty nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że sygnalista wskaże inaczej i wyrazi zgodę na ujawnienie swojej tożsamości.
2. Postanowienia ust.1 stosuje się również do osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia 
i powiązanej z sygnalistą.
3. Wobec sygnalisty, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia ani osoby powiązanej 
z sygnalistą nie mogą być podejmowane działania odwetowe.
4. W przypadku podjęcia jakichkolwiek działań odwetowych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Białej sygnaliście przysługuje odszkodowanie. O zaistniałej sytuacji sygnalista powinien niezwłocznie zawiadomić zespół.
5. Dokonanie zgłoszenia nie może być podstawą do wszczęcia wobec sygnalisty postępowania dyscyplinarnego, odpowiedzialności za szkodę w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, przepisów o ochronie danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, pod warunkiem, że sygnalista miał uzasadnione podstawy by sądzić, że zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa.

Obowiązek informacyjny
§ 9 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych informujemy, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne Rozporządzenie 
o Ochronie Danych Osobowych – RODO), iż:
1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku-Białej (PCPR), ul. Piastowska 40, 43-300 Bielsko-Biała. Nr tel. 33/81-36-930. Adres e-mail: pcpr@starostwo.bielsko.pl
2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można się kontaktować 
w sprawach przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iodpcpr@starostwo.bielsko.pl oraz za pośrednictwem poczty tradycyjnej kierując korespondencję na adres Administratora danych z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych”. 
3. Dane osobowe będą przetwarzane w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Przetwarzanie to będzie miało miejsce na podstawie obowiązku prawnego, który wynika z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 
o ochronie sygnalistów, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO. Może również nastąpić na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora danych, którym jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszeń naruszeń prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. W przypadku, gdy osoba dokonująca zgłoszenia wyrazi dobrowolną zgodę i nie zdecyduje się na zachowanie anonimowości, dane będą przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO. 
4. Dostęp do danych mogą mieć podmioty zewnętrzne świadczące usługi na rzecz PCPR 
w zakresie niezbędnym do ich realizacji (np. asysta i wsparcie dla systemów informatycznych) oraz podmioty uprawnione do dostępu do danych na podstawie przepisów prawa. Odrębną kategorią odbiorców są podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (np. Poczta Polska).
5. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, 
a w razie przypadkowego zebrania są nie zwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.
6. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończenia postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Po upływie okresu przechowywania dane osobowe są usuwane a dokumenty niszczone.
7. Każdy ma, w przypadkach określonych przepisami, prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do odwołania zgody na przetwarzanie danych podanych dobrowolnie w każdym czasie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność 
z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Każdy ma również prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
8. Podanie danych osobowych w zakresie obowiązujących przepisów prawa jest obowiązkowe a ich niepodanie będzie skutkowało brakiem możliwości przyjęcia 
i rozpatrzenia zgłoszenia. Zgłoszenia anonimowe pozostawia się bez rozpatrzenia. 
9. Dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




Postanowienia końcowe
§ 11 
1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze stosuje się przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
2. Procedura wchodzi w życie w dniu 25 grudnia 2024 r.

