Informacja w sprawie procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych
(na podstawie art. 48 ust. 1 pkt ustawy 0 ochronie sygnalistow)

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest Burmistrz Miasta i Gminy Morawica. Burmistrz
wykonuje swoje zadania przez upowaznionego pracownika urzedu Miasta i Gminy w Morawicy, Panig Matgorzate
Garstke. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy Morawica osobg upowazniong do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Morawica, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Miasta i Gminy Morawica.

Przedmiotem zgtoszerh mogg by¢ naruszenia prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

I. SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Zgtoszenie winno zawierac:

1) dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci wraz z oswiadczeniem w przedmiocie zgody
na ujawnienie danych w toku rozpatrywania zgtoszenia lub braku tej zgody;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
0 naruszeniu prawa;

3) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystapienia naruszenia prawa;

4) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

6) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa;

7) wskazanie wszystkich dowoddéw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia;

8) wskazanie adresu do kontaktu;

9) podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia.

2. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

3. Zgtoszenie winno by¢ dokonane pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej. Zgtoszenie w postaci papierowe;j

winno zawiera¢ wiasnoreczny czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia pod rygorem uznania zgtoszenia za

bezskuteczne. Zgtoszenie w postaci elektronicznej winno zawieraé¢ podpis kwalifikowany lub podpis zaufany osoby

dokonujacej zgtoszenia pod rygorem uznania zgtoszenia za bezskuteczne.

4. Zgtoszenie w postaci papierowej przesyta sie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026

Morawica, w dwoch kopertach z dopiskiem na kopercie wewnetrznej: ,SYGNALISTA.ZGLOSZENIE.ZEWNETRZNE.

NIE OTWIERAC. DO RAK WEASNYCH M.GARSTKA” lub sktada sie w godzinach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu

Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica do rgk osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen,

pokdj numer 16, a w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy Morawica, do rgk Zastepcy

Burmistrza Miasta i Gminy Morawica, pokoj numer 10 lub w razie jego nieobecnosci do rak Sekretarza Miasta i Gminy

Morawica, pokdj nr 11.

5. Zgtoszenie w postaci elektronicznej przesyta sie na:

adres poczty elektronicznej: sygnalista.zgloszeniezewnetrzne@morawica.pl, a w przypadku o ktérym mowa w pkt. 4

odpowiednio na adres sygnalistazastepca.zgloszeniezewnetrzne@morawica.pl lub na adres

sygnalistasekretarz.zgloszeniezewnetrzne@morawica.pl. Zgtoszenie w postaci elektronicznej winno zawiera¢ podpis

kwalifikowany lub podpis zaufany osoby dokonujgcej zgtoszenia pod rygorem uznania zgtoszenia za bezskuteczne;

II. WARUNKI OBJECIA SYGNALISTY OCHRONA

Zgodnie z art. 6. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Ill. TRYB POSTEPOWANIA

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszehn zewnetrznych, niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia dokonuje
jego wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie:

1) spetnia wymogi formalne;

2) zawiera informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

3) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w ustawie o ochronie sygnalistow;

4) dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Urzedu, a jezeli nie nalezy -
ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia:



1) w przypadku zgtoszenia spetniajgcego wymogi okreslone w pkt I, ktére dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Urzedu, przesyta sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, na wskazany do kontaktu adres chyba ze sygnalista wystagpit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub urzad ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty; oraz przekazuje zgtoszenie osobie
upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych;

2) w przypadku zgtoszenia spetniajgcego wymogi okreslone w pkt I, ktére dotyczy informacji o naruszeniu prawa
w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Urzedu, przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - oraz informuje o tym sygnaliste;

3) w przypadku zgtoszenia niespetniajgcego wymogdw okreslonych w pkt | stwierdza bezskuteczno$¢ zgtoszenia,
o czym informuje niezwtocznie osobe dokonujgcg zgtoszenia podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji.

2. W sytuaciji, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do kontaktu, potwierdzenia otrzymania zgtoszenia
oraz informac;ji, o ktérych mowa powyzej nie przesyia sie.

3. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych rozpatrujac zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajgce sprawe, w tym moze zwrdécic sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli, sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych
wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci odstepuje
sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

IV. INFORMACJIA ZWROTNA

1. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie na pisSmie informacje zwrotng
0 zamknieciu procedury i sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacje zwrotng przekazuje sie sygnaliScie w terminie nieprzekraczajgcym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu,
0 ktérym mowa w pkt 1.

Postanowienia tego nie stosuje sie, jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

V. ZASADY POUFNOSCI

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty zgodnie z przepisami art. 8 ustawy

Srodkami gwarantujgcymi poufno$é danych osobowych jest przyjmowanie zgtoszenia, rozpatrywanie zgtoszenia,
prowadzenie korespondencji, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem zgtoszenia w sposob odrebny od
zasad przeptywu i archiwizowania dokumentéw oraz korespondencji obowigzujgcych w Urzedzie w ramach zwykiej
dziatalnosci.

VI. INFORMACJA RODO

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 umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci.
W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu
0 podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) -
dalej RODO. lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

3. Wyijatek dotyczacy zgody

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw 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 przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

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



4. Niezbednosé i minimalizacja
Podmiot publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

5. Przechowywanie i usuwanie danych

Podmiot prawny przechowuje dane osobowe, ktore 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 nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba Ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

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

6. Informowanie os6b wskazanych w zgtoszeniu

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, 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 wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

7. Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, z wytgczeniem informacji o zrédle danych osobowych, chyba, ze e sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

8. Przechowywanie danych osobowych w zakresie zgtoszen zewnetrznych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakornczeniu 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 sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

9. Zasady ochrony danych osobowych
Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

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

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposéb 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. 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, ktérej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy niz nie-
zbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. 1 lit. €) RODO),

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

10. Realizacja obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty
Ogodlna Klauzula Informacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy zatgczona jest w osobnym pliku w tej samej
zaktadce: Sygnalista na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy.

VII. DZIALANIA NASTEPCZE

1. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych rozpatrujac zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajgce sprawe.

2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego organ publiczny moze
przekazac zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

3. Organ publiczny moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.
Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatah nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego



zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty oraz odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszeh zewnetrznych w celu przechowywania i archiwizacji.

VIIl. OCHRONA PRAWNA, DZIALANIA ODWETOWE, POUFNA PORADA
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan
zgodnie z art. 12 i 13 ustawy.

Zgodnie z art. 14. ustawy Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$c¢uczynienia.

Zgodnie z art. 15. ustawy Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 945) art. 41. Nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne poradnictwo
obywatelskie przystugujg osobie chcgcej dokonac zgtoszenia naruszenia prawa w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Zgodnie z art. 31. ustawy Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej sygnalistow oraz osob,
o ktérych mowa w art. 21, przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne,
w szczegolnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21, oraz osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad
w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4;

3) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych
zadan mogg podjg¢ dziatania stuzgce ochronie sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegolnosci przez poinformowanie wtasciwych organow
o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty ochrong.

IX. OCHRONA SYGNALISTY ZGODNIE Z ART. 16 USTAWY O OCHRONIE SYGNALISTOW

1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych o0séb lub
obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzic,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1, sygnalista
moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji
nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu
zabronionego.

X. KORZYSTANIE ZE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zacheca sie do korzystania z procedury zgtoszehh wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku, gdy naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie
zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

Xl. DANE KONTAKTOWE RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

(] BIURORZECZNIKA@BRPO.GOV.PL
e ePUAP ( Elektroniczna Skrzynka Podawcza: /RPO/SkrytkaESP )

e adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
al. Solidarnosci 77
00-090 Warszawa
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