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Poz. 533

ZARZADZENIE NR 269/2024
BURMISTRZA MIASTA MLAWA

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miasta Mlawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) Burmistrz Miasta Mtawa zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedurg przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzegdzie Miasta Mtawa, stanowiacg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Drugiemu Zastepcy Burmistrza Miasta Miawa.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Mtawa pod adresem
https://bip.mlawa.pl/ oraz po przez wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta Mtawa przy
ulicy Stary Rynek 19.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Burmistrz Miasta Mlawa

Piotr Jankowski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 269/2024
Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 23 grudnia 2024 .

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Miawa

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Urzedzie Miasta
Mtawa ustala sie procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatanh
nastepczych okredlajgcg zasady przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych naruszeh prawa,
obstugi zgtoszen i podejmowania dziatah nastepczych, zwang dalej ,,procedurqg zgtoszenh
zewnetrznych'.

§2

System przyjmowania zgtoszeh umozZliwia zgtaszanie naruszen prawa za posrednictwem
dostepnych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego fraktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§3

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Organie - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Mtawa;

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Miasta Mtawa;

Podmiocie prawnym —rozumie sie przez to podmiot prawny lub publiczny;

Koordynatorze - rozumie sie przez to osobe wyznaczang przez Burmistrza

odpowiedzialng za przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej

weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych;

6. Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure przyjmowania zgtoszenh
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Mtawa;

7. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe wskazang
w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

8. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktbra pomaga zgtaszajgcemu w  zgtoszeniu lub  ujawnieniu  publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg;

9. Osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

10. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracqg;

11. Naruszeniu prawa —rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejicie prawa;

12. Zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okresSlonym
w niniejszej Procedurze informacje o naruszeniu prawa, w zakresie okreSlonym
w art. 3 ust. 1T ustawy;

oD
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13. Wstepnej weryfikacji — rozumie sie przez to ustalenie czy zgtoszenie dotyczy informacii
O naruszeniu prawa oraz ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
wtasciwosci Burmistrza Miasta Mtawa, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych;

14. Rejestrze — rozumie sie przez to rejestr prowadzony zgodnie z art. 46 ustawy;

15. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacii, z ktérg zgtaszajgcy
utrzymuie lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracq, lub dotyczgcq
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

16. Dziataniu odwetowym —rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzqg do pogorszenia
sytuacii sygnalisty, wyrzgdzajg mu krzywde lub szkode oraz podjete zostaty w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem;

17. Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

18. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie sygnaliscie informacii
na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatanh;

19. Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustugi, lub
petnienia funkcji lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktdrych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatanh
odwetowych;

20. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;.

Rozdziat Il

Sygnalista
§4

1. Igtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje

O Nnaruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistdw, od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Organ zapewnia ochrone sygnalisty poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ ofrzyma od sygnalisty wyrazna zgode
na ujawnienie danych;

2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osdb, posiadajgcych
fachowg wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetno$ci wypetniania powierzonych zadan, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspodtpracy;
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4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej
ze zgtoszeniem, bedqg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego
Z pracq oraz dziatanie w dobrej wierze, 1j. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sqdzi¢, ze informacja bedqgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
i ze nie stanowi informacji o naruszeniu prawa.

5. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celdw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolite] Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zado$cuczynienia.

6. Na zgdanie sygnalisty organ wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7. W uzasadnionych przypadkach i w granicach wtasciwosci dziatania organu, organ
inicjuje i prowadzi dziatania zmierzajgce do poniesienia odpowiedzialnosci, zgodnie
Z obowiqzujgcymi przepisami prawa, przez osoby, ktérym zostato udowodnione
podejmowanie jakichkolwiek dziatah odwetowych wzgledem sygnalisty, osoby
pomagajgcej dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistq.

8. Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi reguluje Rozdziat IV.

9. Przepisy dotyczgce ochrony sygnalisty oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi
stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg.

Rozdziat Il

Przedmiot i zasady dokonywania zgtoszenia zewnetrznego

§5

1. Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczgcych dziedzin prawnych okreslonych w art.
3 ust 1 ustawy, a mianowicie:

1) korupciji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzgft;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow  finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych  wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

2. Igtoszenia zewnetrzne, to takie, ktére mogq ujawni¢ przypadki naruszeh prawa lub
nieprawidtowych sytuaciji, gdy sygnalista nie ma zaufania do wewnetrznego systemu
zgtaszania nieprawidtowosci lub system ten nie funkcjonuje w organizacii, ktorej
zgtoszenie dotyczy (np. zatrudniajgcej ponizej 50pracownikdw).

3. Igtoszenie zewnetrzne, to takie, ktdére dotyczy dziatalnosci organu lub podmiotu
prawnego — jesli sygnalista jest lub byt pracownikiem tego albo innego organu lub
podmiofu albo uzyskat informacje o naruszeniu prawa w zwigzku z innym kontaktem
zawodowym z organem lub podmiotem.

4. Informacje o sposobie dokonywania zgtoszeh zewnetrznych udostepniana jest
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta Mtawa. Zakres i migjsce
udostepniania informaciji reguluje Rozdziat VII.

§6

1. Organ pisemnie upowaznia sposrdd pracownikdw urzedu osoby uprawnione do:
1) przyjimowaniem zgtoszeh zewnetrznych,
2) ich wstepnqg weryfikacjqg,
3) podejmowaniem dziatah nastepczych,
4) prowadzeniem rejestru zgtoszeh zewnetrznych,
5) komunikacjqg z sygnalistg,
6) koordynacjqg innych dziatan wynikajgcych z ustawy.

§7

1. W Urzedzie Miasta Mtawa wprowadza sie nastepujgcy sposdb przekazywania zgtoszen
zewneftrznych przez sygnaliste:

1) w formie elektronicznej poprzez przestanie wypetnionego formularza
zgtoszeniowego stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury na adres
poczty elektronicznej. zgloszenia.zewnetrzne@mlawa.pl;

2) w formie papierowej poprzez wystanie formularza zgtoszeniowego stanowigcego
ZLatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury na adres: Urzad Miasta Miawa,
ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, z dopiskiem ,, Zgtoszenia zewnetrzne od sygnalisty
- nie otwieraé w kancelarii”;

3) w formie ustnej przyjmowane podczas bezposredniego spotkania z upowaznionym
pracownikiem w terminie 14 dni od dnia zawnioskowania o spotkanie przez
sygnaliste.

2. Igtoszenia zewnetrzne stanowiq przesytki, ktdre nie sq otwierane przez pracownikdw
kancelarii Urzedu i nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych
do Urzedu.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Urzedu, pracownik fen jest obowigzany do:
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1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia zewnetrznego lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie
zewnetrzne;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewnetrznego do upowaznionego
pracownika

4. Przejmowane sq wytgcznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom
anonimowym, 1j. nie zawierajgcym imienia i nazwiska sygnalisty.
5. Igtoszenia, ktére wptyng anonimowo podlegajg wpisowi do rejestru, o ktérym mowa

w § 9 ust. 2. Zgtoszenia te pozostawia sie bez rozpoznania.

§8

1. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawierac, w szczegdlnosci:
1) dane zgtaszajgcego, 1j. imie i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub mailowy);
2) date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia zewnetrznego;
3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, w tym imie i nazwisko;
4) opis naruszenia prawa, w miare mozliwosci date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
6) podpis zgtaszajgcego, za wyjatkiem zgtoszeh zewnetrznych dokonanych ustnie.
2. Igtaszajgcy moze dotgczy¢é do zgtoszenia zewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa oraz wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

§9

1. Zgtoszenia zewnetrzne przyimowane sq przez upowaznionych przez organ
pracownikéw urzedu obstugujgcego organ.

2. Po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie wpisu zgtoszenia w Rejestrze
zgtoszeh zewnetrznych, prowadzony w sposdb okreslony w ust. 46 ustawy, zgodny
ze wzorem okreslonym w Zatgczniku Nr 6 do niniejszej procedury.

3. Upowazniony pracownik obowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich
informaciji, jakie pozyskat w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszenia, w tym poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb wskazanych
w zgtoszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci rozcigga sie takze na okres
po zakonczeniu postepowania, a takze po ustaniu stosunku pracy w urzedzie!.

4. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
zostang przekazane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

5. Sygnalista moze wskazac inny sposdb doreczenia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

6. Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia, tylko w sytuacji, gdy bedzie wtasciwy
do rozpatrzenia zgtoszenia zewnetrznego.

7. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione
podstawy sqdzi¢, Ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

8. W przypadku zgtoszeh ustnych organ przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego w formie pisemnej:

1) na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia sygnalisty

! Upowazniony pracownik zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o poufnosci Zatgcznik Nr 3 do Procedury.
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0 naruszeniu prawa albo
2) osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii potwierdzenia.
9. W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczy¢
upowaznionego pracownika do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, zgtoszenia
dokonuje sie innemu upowaznionemu pracownikowi.

§10

1. Zgtoszenia zewnetrzne sq weryfikowane przez upowaznionych przez organ
pracownikéw urzedu obstugujgcego organ.

2. Igtoszenia traktowane sqg z nalezytq powagq i starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Osoby uczestniczgce w wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego lub
postepowaniu wyjasniajgcym, przed przystgpieniem do tych czynnosci zobowigzane
sg do ztozenia pisemnego o$wiadczenia o braku podstaw do wytgczenia?2.

4, Osoby uczestniczgce w wstepne] weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego lub
postepowaniu wyjasniajgcym sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich
informaciji, jakie powzieli w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem lub prowadzonym
postepowaniem, w tym poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej zgtoszenie
dotyczy orazinnych oséb wskazanych w zgtoszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci
rozciqga sie takze na okres po zakonczeniu postepowania, a takze po ustaniu stosunku
pracys.

5. Osobom wyznaczonym do wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
postepowania wyjasniajgcego lub rozpatrywania zgtoszeh gwarantuje sie niezaleznos$é
w wykonywaniu swoich dziatan — nie mogg one otrzymywac instrukciji postepowania
od zadnych innych oséb.

6. Wstepna weryfikacja zgtoszenia oraz rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego majg na
celu ustalenie — w oparciu o opisane okolicznosci — prawdziwosci informaciji, ktdérych
dotyczy zgtoszenie oraz zasadnosci podejmowania dziatah nastepczych.

7. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekazac informacje o trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

8. Organ poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakres dziatania organu.

9. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego.

10. Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego
sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

11. W toku postepowania wyjasnigjgcego organ gromadzi dokumenty potrzebne
do ustalenia zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego.

12. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacije, w tym zwrdcic

2 Oswiadczenie nalezy ztozy¢ wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2 do Procedury.
3 Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym zobowigzane sq do ztozenia o$wiadczenia o poufnosci.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Mazowieckiego -8 Poz. 533

sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

13. Z wystuchania pracownikdéw, sygnalistéw lub innych oséb wezwanych celem ztozenia
wyjasnien lub uzyskania dodatkowych informaciji uzupetniajgcych sporzqgdza sie
protokot.

§1

1. Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego i oceny prawdziwosci
informaciji o naruszeniu prawa, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem
informaciji kohcowej, ktéra zawiera ocene wiarygodnosci informaciji o naruszeniu
prawa.

2. Informacja kohcowa w sprawie zgtoszenia zewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa,
2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego,
3) informacje co do zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego.

3. Informacje kohcowq w sprawie zgtoszenia zewnetrznego przekazuje sie do akceptacii
organowi - rekomendacje, co do dziatan, w tym dziatah nastepczych, majgcych
na celu eliminacje stwierdzonych naruszeh prawa i przeciwdziatanie ponownemu
ich wystgpieniu.

4. Organ przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

5. Informacja zwrotna zawiera dane na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw tych dziatan.

6. Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych,
podajgc uzasadnienie odstgpienia.

7. Organ poinformuje sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatah nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

Rozdziat IV
Zasady ochrony przed dziataniami odwetowymi
§12

1. Dziatania odwetowe $cisle wigzq sie z kontekstem zwigzanym z pracq i odnoszqg sie one
do pracownikdw i podmiotéw dziatajgcych na rzecz podmiotu prawnego.

2. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogqg by¢é podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce

w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcia kolejne;j
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
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6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z pracgq lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacii;

16)

17)

)
)
)
10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11
12

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym  skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sekforze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty - jezeli powodem powyzszych dziatan
jest dokonanie zgtoszenia przez pracownika.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcii, nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatah odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzeniq;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

5. Niekorzystne traktowanie okreslone w ust. 11 2 nie moze dotyczy¢ réwniez:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby frzeciej, powigzanej z sygnalistg, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekécie zwigzanym z pracg (np. wspdtpracownicy lub krewni
sygnalisty);
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3) podmiotéw prawnych, ktére stanowig wtasnos$¢ sygnalisty, dia ktérych taka osoba
pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekicie zwigzanym
Z praca.

Rozdziat V
Sprawozdanie
§13
Za kazdy rok kalendarzowy organ sporzgdza sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 47 ustawy.
Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych
§14

1. Administratorem danych osobowych sygnalistéw, oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia, oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, swiadkdw oraz innych oséb, ktérych dane
sq przetwarzane w zwigzku z realizacjg procedury, zwanym dalej ,,Administratorem”,
jest Burmistrz.

2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,
na podstawie art. 13 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016, str. 1, z pdin. zm.), zwanego dalej
~Rozporzgdzeniem" stanowi Zatgcznik Nr 4 do Procedury. Tre$¢ klauzuli jest kierowana
do tej osoby przez upowaznionego pracownika, jest ona réwniez integralng czesciq
formularza zgtoszeniowego obowigzujgcego w Urzedzie.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh oraz podejmowania dziatah nastepczych
w Urzedzie mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez Administratora.

4. Dane osobowe sygnalisty, swiadka, osoby dostarczajgcej dowoddw lub informacji oraz
osoby, ktdrej zarzuca sie dopuszczenie naruszenia prawd:

1) zachowywane sg w poufnosci;

2) mogg by¢ udostepniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatan
nastepczych zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym;

3) sqg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
podjecia dziatania nastepczego.

5. Dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego
nie sg gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu
usunieciu, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Rozdziat VII
Informacja dla sygnalistow

§15
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1. Na sfronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Mtawa pod
adresem: https://bip.mlawa.pl/, w zaktadce ,Igloszenia naruszenia prawa”,
podstrona: Zgtoszenia zewnetrzne umieszczone sg informacje dla sygnalisty, o ktérych
mowa w art. 48 ust. 1 ustawy, okre$lone w zatgczniku Nr 5 do Procedury.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§16

1. W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

2. Ocena adekwatnoscii skutecznosci Procedury dokonywana jest raz na 3 lata.

3. Organ dostosowuje procedure, odpowiednio do wynikdw dokonanego przeglgdu
oraz do$wiadczenia wtasnego lub innych organdw publicznych.

Burmistrz Miasta Miawa

Piotr Jankowski


https://bip.mlawa.pl/
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych

w Urzedzie Miasta Mtawa

Formularz zgtoszenia w Urzedzie Miasta Miawa

LGLOSZENIA ANONIMOWE NIE BEDA ROZPATRYWANE

Data sporzgdzenia

Zgtaszajgcy-rodzaj zatrudnienia

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe

Rodzaj zgtoszenia D jowne D poufne

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: (nalezy zaznaczy¢ Tak/Nie)

] Tok
D Nie

Przedmiot zgloszenia: (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe)

Korupcja
Zamdwienia publiczne
Ustugi, produkty i rynki finansowe
Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenhstwo produktdw iich zgodnos$¢ z wymogami
Bezpieczenhstwo transportu
Ochrona $rodowiska
Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe
Bezpieczehstwo zywnosci i pasz

. Zdrowie i dobrostan zwierzat

. Zdrowie publiczne

. Ochrona konsumentéw

. Ochrona prywatnosci i danych osobowych

. Bezpieczehstwo sieci i systemdw teleinformatycznych

. Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek
samorzqgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

. Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad D
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

PN MW=

N

o

J—
J—

N

w

~

(6]

o~
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17. Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane D
z dziedzinami wskazanymi w pkf 1-16.

Data i miejsce zaistnienia lub pozyskania informacji o nieprawidtowosci:

Wskazanie osoby, ktéra dopuscita sie nieprawidtowosci:

Tres¢ zgtoszenia:
(opis konkretnej sytuaciji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogqg doprowadzi¢ do
wystepowania naruszen prawa, opisac szczegdtowo wtasne obserwacje i okolicznosciich
wystgpienia, czego one dotyczq, czy powiadomiono o tym inne osoby lub instytucje, czy
istniejg pomiedzy nimi jakies zaleznosci, jakie skutki mogq rodzi¢ te nieprawidtowosci)

Ewentualni swiadkowie przedstawionych nieprawidtowosci:

Ewentualne dowody lub dodatkowe przydatne informacje:
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Oswiadczenie osoby zgtaszajgcej:

Oswiadczam, ze:

e dziatam w dobrej wierze;

e posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji -
zarzuty/podejrzenia sq prawdziwe;

e ujawniam wszystkie znane mi fakty w tej sprawie, a informacje sq zgodne ze stanem
mojej wiedzy;

e znam procedure zgtaszania przypadkédw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen, ktéra obowigzuje w Urzedzie Miasta Mtawa;

e zapoznatem/am sie i przyjmuje do wiadomosci klauzule informacyjng dotyczgcg
przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy95/46/WE(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej
Rozporzgdzeniem, informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest burmistrz Miasta Mtawa, adres siedziby: 06-500
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, fel. 236543382, e-mail: info@mlawa.pl;
W  sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, e-mail: iod@mlawa.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane na podstawie arf. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia
(fj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw; na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzgdzenia (1]. przetwarzanie jest niezbedne ze
wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskiej



mailto:info@mlawa.pl
https://sip.lex.pl/?unitId=art(6)ust(1)lit(c)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
https://sip.lex.pl/?unitId=art(9)ust(2)lit(g)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
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lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sq proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych oraz przewidujg odpowiednie
i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotyczq)
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe sq zawarte w
zgtoszeniu sygnalisty oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzgdzenia (tj. przetwarzanie jest
niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora). Prawny interes polega na koniecznosci obrony przed ewentualnymi
roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych, ponadto dane osobowe mogq by¢ udostepnione podmiotom do tego
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz podmiotom swiadczgcym
Na naszqg rzecz ustugi wymagajgce dostepu do danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiq
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
W odniesieniu do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze
zostac zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w tym celu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych.

W kazdej chwili, przystuguje Pahstwu rdwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
jedli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa: Biuro
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bedqg udostepnione do pahstwa trzeciego Iub organizacii
miedzynarodowe;.

Panstwa dane nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.


https://sip.lex.pl/?unitId=art(6)ust(1)lit(f)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych

w Urzedzie Miasta Mtawa

OSWIADCIZENIE O BEZSTRONNOSCI

JQ, NIZE] POAIISTANY/ O ettt ettt ettt e et e e e taeeetaeeeteeeesabeeenreeensseeeasesensreseanes
(imie i nazwisko)

w zwigzku z nadanym mi upowaznieniem do wstepnej weryfikacji zgtoszeh zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych dotyczacych zgtoszeh zewnetrznych, w odniesieniu
do zgtoszenia nr:

(nr zgtoszenia w rejestrze)

o$wiadczam, ze:

1) maja/nie majg” do mnie zastosowanie przestanki wytgczenia:
a) jestem/nie jestem® osobgq, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

b) jestem/nie jestem” osobqg bedgcqg bezposrednim przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

c) jestem/nie jestem® osobg wskazang w zgtoszeniu jako $wiadek;

d) jestem/nie jestem® osobqg, wobec ktérej zachodzg okolicznosci moggce budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosci  jako cztonka Zespotu  Wyjasniajgcego,
w szczegdlnosci bedgcq matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
albo pozostajgcg we wspdlnym pozyciu ze zgtaszajgcym albo osobq, ktérej dotyczy
zgtoszenie albo zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli ze zgtaszajgcym
albo osobq, ktérej dotyczy zgtoszenie:

e) jestem/nie jestem” zgtaszajgcym.

2) Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki uniemozliwigjgce powotanie do sktadu Zespotu
Wyjasniajgcego trwajg takze po ustaniu matzenstwa, wspdlnego pozycia,
przysposobienia, opieki lub kurateli;

3) nie sg mi znane inne okolicznosci, ktére mogg wywotywaé watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Jednoczednie zobowiqzuje sie do poinformowania Burmistrza Miasta o zaistnieniu
uzasadnionych watpliwosci co do mojej bezstronnosci, ktdére mogg by¢ podstawg

do wytgczenia mnie z udziatu w rozpatrywaniu ww. zgtoszenia.

MIQWA, NG et eee e e e e
(datai czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)

* niepotrzebne skredli¢
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych

w Urzedzie Miasta Mtawa

Oswiadczenie o poufnosci

Ja nizej podpisany/-a:

(Imie i nazwisko osoby sktadajgcej odwiadczenie)

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udziatem w zewnetrznych postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach dotyczgcych
zgtoszeh naruszeh prawa.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informaciji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb bezposredni lub
posredni zidentyfikowac tozsamos$é osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa, Swiadkdw
naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb wskazanych przez
Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;

2. ftre$ci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnienh w toku postepowania
wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:
1. wykorzystania powyzszych  informacji  jedynie w  zakresie  niezbednym
do przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego;
2. nieudostepniania powyzszych informaciji osobom nieupowaznionym;
3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem  osdb
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjqg, uszkodzeniem lub utratq.

Os$wiadczam rowniez, iz:

1. obowigzek ochrony informaciji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakohczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnos$ci, do momentu uzyskania przez mnie
informaciji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowié naruszenie
przepisdw karnych, jok tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnosé
odszkodowawczq.

(data i podpis oswiadczajgcego)
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Zatgcznik Nr 4 do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatah nastepczych

w Urzedzie Miasta Mtawa

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy95/46/WE(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej
Rozporzgdzeniem, informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest burmistrz Miasta Mtawa, adres siedziby: 06-500
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, fel. 236543382, e-mail: info@mlawa.pl;
W  sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, e-mail: iod@mlawa.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia
(fj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw; na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzgdzenia (1j. przetwarzanie jest niezbedne ze
wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskiej
lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sq proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie
naruszajg istoty prawa do ochrony danych oraz przewidujg odpowiednie
i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotyczq)
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe sq zawarte w
zgtoszeniu sygnalisty oraz na podstawie art. é ust. 1 lit. f Rozporzgdzenia (1j. przetwarzanie jest
niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora). Prawny interes polega na koniecznosci obrony przed ewentualnymi
roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedqg pracownicy upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych, ponadto dane osobowe mogq by¢ udostepnione podmiotom do tego
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz podmiotom swiadczgcym
Nna naszqg rzecz ustugi wymagajgce dostepu do danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiq
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.
W odniesieniu do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze
zostac zakonczone po otrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w tym celu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych.

W kazdej chwili, przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa: Biuro
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:info@mlawa.pl
https://sip.lex.pl/?unitId=art(6)ust(1)lit(c)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
https://sip.lex.pl/?unitId=art(9)ust(2)lit(g)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
https://sip.lex.pl/?unitId=art(6)ust(1)lit(f)&cm=DOCUMENT#/document/68636690
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Pani/Pana dane nie bedqg udostepnione do panstwa trzeciego Ilub organizacii
miedzynarodowe;.

Panstwa dane nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY,
KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Przetwarzane bedqg nastepujgce kategorie danych [nalezy uzupetni¢ kategorie danych]

Pani/Pana dane zostaty pozyskane od [nalezy podad alternatywnie w  zaleznosci
od warunkdéw, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow]:

INie stosuje sie chyba, ze sygnalista nie spetnienia warunkéw zawartych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.


https://sip.lex.pl/#/document/21988763?unitId=art(8)ust(5)&cm=DOCUMENT
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Zatgcznik Nr 5 do Procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Mtawa

Informacje dla sygnalisty, o ktérych mowa w art. 48 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow

Spis zawartych informacji:

1. Dane kontaktowe umorzliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrong.

3. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenia zewnetrznego.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartode¢ tej informaciji.

5. Zasady poufnosci majgce zastosowanie do zgtoszeh zewnetrznych.

6. Zasady ochrony danych osobowych.

7. Charakter dziatah nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym.

8. Srodki ochrony prawnej i procedury stuzgce ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnos¢ poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.

9. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przez ponoszeniem odpowiedzialnosci
Za naruszenie poufnosci.

10. Zacheta do korzystania z procedury zgtoszeh wewnetrznych.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.
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1. Dane kontaktowe umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenia przyjmowane sg w formie elektronicznejinalezy je przekazac poprzez wystanie formularza
zgtoszeniowego na adres poczty elekironicznej: zgloszenia.zwnefrzne@mlawa.pl

oraz

w formie  papierowej poprzez wystanie  formularza < zgtoszeniowego na  adres:
Urzgd Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, z dopiskiem ,Zgtoszenia
zewnetrzne od sygnalisty — nie otwieraé¢ w kancelarii”.

Przejmowane sq wytgcznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom anonimo-
wym, 1j. nie zawierajgcym imienia i nazwiska, danych kontaktowych sygnalisty (adres koresponden-
cyjny lub mailowy).

Zgtoszenia przyjmowane sq podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia zawnioskowania o spotkanie przez sygnaliste.

O spotkanie mozna zawnioskowad:

pisemnie na adres:

Uzad Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, z dopiskiem ,Zgloszenia
zewnetrzne od sygnalisty — nie otwieraé¢ w kancelarii”

lub elekironicznie: zgloszenia.zwnetrzne@mlawa.pl

Uwaga: Przed dokonaniem zgtoszenia nalezy zapoznaé sie z Procedurqg zgtoszen wewnetrznych lub
Procedurg zgtoszen zewnetrznych, zaleznie od tego, ktéra z nich bedzie miata zastosowanie.

2. Warunki objecia sygnalisty ochrong.

Sygnalista podlega ochronie od chwili zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Przepisy dotyczqgce ochrony sygnalisty oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Na zgdanie sygnalisty Burmistrz Miasta Mtawa wydaje zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista
podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

3. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenia zewnetrznego.

Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat
sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.


mailto:zgloszenia.zwnetrzne@mlawa
mailto:zgloszenia.zwnetrzne@mlawa
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Organ potwierdzi przyjecie zgtoszenia, tylko w sytuacji gdy bedzie wtasciwy do rozpatrzenia
zgtoszenia zewnetrznego.

Informaciji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sqdzic,
ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

W przypadku zgtoszeh ustnych organ przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego w formie pisemnej na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa, albo osobiscie, co sygnalista potwierdza na kopii potwierdzenia.

W  przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ dotyczy Iub istnieje podejrzenie, ze moze dotyczyé
upowaznionego pracownika do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, zgtoszenia dokonuje sie
innemu upowaznionemu pracownikowi.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia oraz rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego ma na celu ustalenie -
w oparciu o opisane okolicznoéci — prawdziwosci informacji, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz
zasadnos$ci podejmowania dziatah nastepczych.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuije
osobe dokonujgcqg zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.
Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych do rozpoznania zgtoszenia.

Organ poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli
wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakres dziatania organu.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego.

W toku postepowania wyjasniajgcego organ gromadzi dokumenty potrzebne do ustalenia
zasadnosci zgtoszenia zewnetrznego.

W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécié sie
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien, na podany przez sygnaliste adres do kontaktu,
o wyjasnienie lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestuchanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

Z wystuchania pracownikdw, sygnalistéw lub innych oséb wezwanych celem ztozenia wyjasnien lub
uzyskania dodatkowych informacii uzupetniajgcych sporzgdza sie protokot.

4. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartosé tej informaciji.

Organ przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
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od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach
w terminie nieprzekraczajgcym é miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera dane na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powoddw tych dziatan.

Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatah nastepczych, podajgc
uzasadnienie odstgpienia.

Organ poinformuje sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastepczych realizowanych na skutek
zgtoszenia.

5. Zasady poufnosci majgce zastosowanie do zgltoszen zewnetrznych.

Zgtoszenia zewnetrzne przyimowane sq przez upowaznionych przez Burmistrza Miasta Mtawa
pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa.

Upowazniony przez Burmistrza Miasta Mtawa pracownik obowigzany jest do zachowania
w poufnosci wszelkich informacji, jakie pozyskat w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszenia, w tym
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktére] zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb wskazanych
w zgtoszeniu. Obowigzek zachowania poufnosci rozcigga sie takze na okres po zakonczeniu
postepowania, a takze po ustaniu stosunku pracy w Urzedzie Miasta Mtawa.

Lgtoszenia zewnetrzne sqg weryfikowane przez upowaznionych przez Burmistrza Miasta Mtawa

pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia.

Igtoszenia traktowane sg z nalezytg powagqg i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowiqgzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Osobom wyznaczonym do wstepnej weryfikacii zgtoszenia zewnetrznego lub rozpatrywania zgtoszen
gwarantuje sie niezalezno$¢ w wykonywaniu swoich dziatah — nie mogqg one otrzymywacd instrukcii

postepowania od zadnych innych oséb.

Osoby uczestniczgce w wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego lub  postepowaniu
wyjasniajgcym sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, jakie powzieli
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem lub prowadzonym postepowaniem, w tym poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz innych osdb wskazanych w zgtoszeniu.
Obowigzek zachowania poufnosci rozcigga sie takze na okres po zakohczeniu postepowania,
a takze po ustaniu stosunku pracy.

6. Zasady ochrony danych osobowych.

1) Ochrona poufnosci.
Burmistrz Miasta Mtawa zwany dalej Administratorem zapewnia, ze dostep do danych
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osobowych sygnalisty uzyskujg tylko osoby upowaznione.
2) Igoda 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 o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach realizaciji
obowiqgzku informacyjnego z art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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 pdzn. zm.) - dalej RODO lub w ramach realizacji przez te osoby prawa dostepu
do danych osobowych).

3) Wyijatek dotyczqcy zgody.

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

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

4) Niezbednosé¢ i minimalizacja.

Administrator przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

5) Przechowywanie i usuwanie danych osobowych w zakresie zgtoszen zewnetrznych.

Dane osobowe, ktdre przetwarzane sq w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatanh
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, sq przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podijecia dziatah nastepczych lub zakohczono dziatania nastepcze,
lub po zakonhczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie dane osobowe
sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

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

6) Informowanie os6b wskazanych w zgtoszeniv.

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,
na podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wytgczeniem
informaciji o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
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7)

Ograniczenie w realizacji prawa dostepu do danych osobowych.

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych osdéb wskazanych w zgtoszeniu lub
0s0b, ktérych dotyczy zgtoszenie, z wytgczeniem informaciji o zrédle danych osobowych, chyba,
ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. é ustawy albo wyrazit wyrazng zgode
Nna ujawnienie swojej tozsamosci.

8)

Zasady ochrony danych osobowych.

Administrator zapewniq, ze dane osobowe bedq:

a)

b)

c)

f)

9)

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 i prawnie 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 minimalizaciji z art. 5 ust.
1lit. c) RODO),

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

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

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

Realizacja obowiqgzku informacyjnego wobec sygnalisty.

wzor — zgodny z Zatgcznikiem Nr 4 do Procedury

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) - zwanego dalej Rozporzgdzeniem,
informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest burmistrz Miasta Mtawa, adres siedziby: 06-500 Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, tel. 236543382, e-mail: info@mlawa.pl; W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi
osobowymi mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, e-mail:
iod@mlawa.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane na podstawie arf. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia
(f. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
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na administratorze) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia (tj. przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskie] lub prawa
panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajq istoty
prawa do ochrony danych oraz przewidujg odpowiednie i konkretne Srodki ochrony praw
podstawowych i interesdw osoby, ktérej dane dotyczg) w zwiqzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistéw, jezeli takie dane osobowe sq zawarte w zgtoszeniu sygnalisty oraz na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f Rozporzgdzenia (tj. przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesdw readlizowanych przez administratora).  Prawny interes polega
na koniecznosci obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych roszczeh.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedq pracownicy upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych, ponadto dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom do tego
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz podmiotom Swiadczgcym
Na naszqg rzecz ustugi wymagajqce dostepu do danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedqg przetwarzane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiqg czes¢ akt
postepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych. W odniesieniu
do przetwarzania opartego o prawnie uzasadniony interes przetwarzanie moze zosta¢ zakohczone
po ofrzymaniu od Pani/Pana skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych w tym
celu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych.

W kazdej chwili, przystuguje Panhstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jesli
uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa: Biuro Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizaciji miedzynarodowe;.

Panstwa dane nie bedq przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

INFORMACJA Z ART. 14 RODO NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY,
KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY

Przetwarzane bedqg nastepujgce kategorie danych [nalezy uzupetni¢ kategorie danych]

Pani/Pana dane zostaty pozyskane od [nalezy podacé alternatywnie w  zaleznosci
od warunkdw, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow]:

INie stosuje sie chyba, ze sygndlista nie spetnienia warunkéw zawartych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistdw albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
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7. Charakter dziatan nastepczych podejmowanych w zwiqgzku ze zgtoszeniem zewnetrznym.

Przez dziatania nastepcze nalezy rozumied dziatania podjete przez Burmistrza Miasta Mtawa
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Uwaga: Burmistrz Miasta Miawa jest organem wiasciwym do podjecia dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezqcej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta.

Jesli zglaszane naruszenie prawa stanowi przestepstwo, w takich wypadkach zgtoszenie zewnetrzne
zostanie przekazane do wtasciwej jednostki organizacyjnej prokuratury w celu przeprowadzenia
postepowania karnego.

Z uwagi na to, jezeli naruszenie prawa stanowi przestepstwo, nalezy zamiast zgtoszenia ztozy<
zawiadomienie o przestepstwie. Jezeli naruszenie prawa nie stanowi przestepstwa, nalezy ztozy¢ je
do organu wtasciwego do podjecia dalszych stosownych dziatan.

8. S$rodki ochrony prawnej i procedury stuzgce ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego
$rodki ochrony prawnej

Srodki ochrony sygnalistéw obejmuja:

Odszkodowanie za dopuszczenie sie dziatan odwetowych, zakaz zrzeczenia sie ochrony przyjetej
w projektowanej ustawie, sankcje.

W  przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatah odwetowych, sygnalista ma  prawo
do odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo
do zadoscuczynienia.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Wobec sygnalisty nie mogqg by¢ podejmowane dziatania odwetowy ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

1. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdinosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na
czas okreSlony lub niezawarcia umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
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umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5)  wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeh zwigzanych z pracgq
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczenh;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszqgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzqgdzeniu innej szkody niematerialne], w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty

- jezeli powodem powyzszych dziatan jest dokonanie przez pracownika zgtoszenia.

2. Jezelipraca lub ustugi byty, sq lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii,
przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkciji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

3. Jezelipraca lub ustugi byty, sq lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych
w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej stronq jest sygnalista, w szczegdinodci dotyczqcej sprzedazy
lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

4. Niekorzystne traktowanie okreslone w ust. 1 nie moze dotyczy¢ réwniez:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) osoby trzecie], powigzanej z sygnalistg, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracq (np. wspdtpracownicy lub krewni sygnalisty);

3) podmiotéw prawnych, ktdre stanowig wtasnos$e sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje
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lub ktdére sq w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z pracg.
Burmistrz Miasta Mtawa zapewnia ochrone sygnalisty poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;
2) jezelizgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni takze ochrone poufnosciich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych osdb, posiadajgcych fachowqg
wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci
wypetniania powierzonych zadan, ktére zostaty zobligowane do zachowania poufnosci,
takze po ustaniu stosunku pracy lub zakohczeniu wspdtpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacii zwigzanej ze zgtoszeniem,
bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniomi odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Sankcje karne
1. Uniemozliwianie lub utrudnianie dokonania zgtoszenia - art. 54 ustawy:

1) Kto, chcgc aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku;

2) Jezeli sprawca czynu stosuje okreSlonego powyzej stosuje wobec innej osoby przemoc,
grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Podejmowanie dzialan odwetowych - art. 55 ustawy:

1) Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistq, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2;

2) Jezeli sprawca czynu okreslonego powyzej dziata w sposdb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Ujawnienie tozsamosci — art. 56 ustawy:

Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby

powigzanej z sygnalistq, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do roku.
4. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa

- art. 57 ustawy:

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie

doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. Naruszenie obowiqzku ustanowienia procedury zgltoszen wewnetrznych - art. 58 ustawy:

Kto, bedgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszeh wewnetrznych, wbrew

przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem

wynikajgcym z ustawy wymogodw, podlega karze grzywny.
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Dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego
Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, moze Pan/Pani skorzysta¢ z poufnej porady
pracownika upowaznionego do przyjmowania zgtoszeh w Urzedzie Miasta Mtawa za pomocg e-mail:
porady.sygnalista@mlawa.pl.

9. Warunki, na jakich sygnalista jest chroniony przez ponoszeniem odpowiedzialnosci
za naruszenie poufnosci

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w podmiocie
zniestawienia , naruszenia ddbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowiqgzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
ustawy, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sqdzié, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, sygnalista moze
wystgpic¢ o umorzenie postepowania.

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

10. Zacheta do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych.

Burmistrz Miasta Mtawa zacheca do dokonywania zgtoszeh wewnetrznych zgodnie z ustalonym
trybem obowigzujgcym w Urzedzie Miasta Mtawa okreSlonym w ,Wewnetrznej procedurze
dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastepczych” uregulowanym
Zarzgdzeniem Nr 257/2024 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 03.12.2024 r.

Zgtoszeh wewnetrznych nalezy dokonywacé w sytuacjach, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie
zaradzi¢ na poziomie procedur ustalonych przez Burmistrza Miasta Mtawa, a sygnalista uwaza, ze nie
zachodyzi ryzyko dziatah odwetowych.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich.

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
Al. Solidarnosci 77
00-090 Warszawa
tel. centrali: (22) 5517 700

WWW.rpo.gov.pl

https://www.gov.pl/web/bip
biurorzecznika@brpo.gov.pl
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W Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich dziata linia telefoniczna dla wszystkich, ktérzy chcg uzyskac
informacje o przystugujgcych prawach i sposobie ztozenia wniosku.

Infolinia 800 676 676
Rolg Rzecznika Praw Obywatelskich jest przyjmowanie zgtoszeh zewnetrznych, w tym wstepna
weryfikacja zgtoszenia i nadanie sprawie dalszego biegu przez skierowanie zgtoszenia do organu

publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub — w zakresie konstytucyjnych
wolnosci praw cztowieka i obywatela - rozpatrzenie zgtoszenia i podjecie dziatan nastepczych.

Piotr Jankowski
Burmistrz Miasta Miawa
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Zatgcznik Nr 6 do Procedury przyjmowania zgtoszenh
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Mtawa

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Numer Przedmiot Dane Data dokonania | Informacja o podjetych Informacja o wydaniu | Data Uwagi
zgtoszenia naruszenia osobowe zgtoszenia dziataniach nastepczych zaswiadczenia, o zakonczenia
prawa sygnalisty zewnetrznego podleganiu ochronie sprawy
oraz osoby, przed dziataniami
ktorej odwetowymi
dotyczy

zgtoszenie
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