INFORMACJA BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MROCZA
dla sygnalistéw umieszczana na stronach BIP

(na podstawie art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow)

1. Dane kontaktowe organu umozliwiajace dokonanie zoloszenia zewnetrznego:

Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) pisemnie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Mroczy, P1. 1 Maja 20;

2) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen zgloszenia.naruszen i mrocza.pl;

3) wypetnienia formularza zgloszenia naruszenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury i ztozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgloszen;

4) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszer;

5) telefonicznie pod nrtel. 52 386 74 48. Rozmowy nie s3 nagrywane;

Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia

oraz powinno zawierac nastgpujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia:

4) wskazanie ewentualnych swiadk6w naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktdre moga
okaza¢ sig pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach naruszania, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail lub
telefonicznie.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez dalszego rozpatrzenia, Koordynator ds. obstugi zgloszeni ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych podjecie takiej decyzji.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé zglaszajacego,
Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty

2. Warunki objecia Svenalisty ochrona:

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistéw od
chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa,

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje zgloszenia
zewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara).

3. Trvb postepowania w przvpadku zeloszenia zewnetrznego

W przypadku wplyniecia zgloszenia o naruszeniu prawa organ dokonuje wstepnej weryfikacji, ktéra
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
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zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdZniej niz wterminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych. W takim przypadku organ poinformuje

o tym sygnaliste.

Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstgpi od przekazania zgloszenia
zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewng¢trznego,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze poinformowaé sygnaliste, Ze
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
w szczegolnodei jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé
przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

Organ poucza sygnaliste, iz przekazanie informacji, o ktérej mowa powyzej nie wplywa
w szczegOlnosei na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na
tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postgpowania.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej
do zakresu dzialania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i podjecia dziatan nastgpczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego organ moze przekazac zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;

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

W przypadku przyjecia zgloszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje si¢ nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroci¢ sie do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrgbne, bez zbednej zwloki przekazuje wihasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dzialaf nastgpczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodje¢ciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku nie podjecia dziatan nastgpczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewngtrznych.
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4. Informacja zwrotna dla svenalisty

Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgloszenia.
Informacja zwrotna zawiera informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan.

5. Zasadvy poufnosci

Organ publiczny gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgltoszen zewngtrznych i procedura zgtoszen
zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w pkt 2 powyzej, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub poérednio zidentyfikowa¢ tozsamo$é sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgod¢ na ujawnienie danych osobowych umozliwiajacych ustalenie jego
tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, administrator bedzie informowat osoby
wskazane w zgloszeniu o podaniu ich danych przez sygnaliste (w ramach realizacji obowiazku
informacyjnego zart. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej RODO. lub w ramach realizacji przez te osoby prawa
dostepu do danych osobowych).

Zgoda sygnalisty nie jest wymagana w sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym zprzepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed takim ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, wlasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadamia otym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu

wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

6. Zasadv przetwarzania danvch osobowvch

Administratorem  danych osobowych przetwarzanych w  zwiazku z przyjmowaniem
i procedowaniem zgtoszen zewngtrznych jest :Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

Organ publiczny przetwarza dane osobowe w minimalnym zakresie, tj. niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Organ przechowuje dane osobowe, ktére przetwarza w zwiazku z przyjeciem . zgloszenia lub
podjeciem dziatafi nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po tym czasie dane osobowe sa usuwane,
chyba ze dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sgdowych lub sadowoadministracyjnych.
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Organ zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajace znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane. Dane
przypadkowo zebrane sg niezwlocznie usuwane, nie pozniej niz do uptywu 14 dni od momentu
ustalenia, ze nie sa niezbe¢dne.

Administrator informuje osoby wskazane w zgtoszeniu lub osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, na
podstawie art. 14 RODO, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, z wylaczeniem informacji
o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Administrator realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych w zgloszeniu lub
osob, ktorych dotyczy zgloszenie, z wylaczeniem informacji o zrodle danych osobowych, chyba, ze
sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych wart. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.

Administrator zapewnia, ze dane osobowe beda:

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

2) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposéb niezgodny z tymi celami (zasada ograniczenia celu z art. 5 ust. 1 lit. b) RODO),

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

4) prawidtowe iw razie potrzeby uaktualniane (zasada prawidlowosci zart.5 ust. 1 lit. d)
RODO),

5) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacj¢ osoby, ktorej dane dotycza, przez
okres nie dtuzszy niz niezbedny do celéw przetwarzania (zasada prawidtowosci z art. 5 ust. |
lit. €) RODO),

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

Administrator przekazuje sygnaliScie na podstawie art. 13 RODO informacje¢ o zasadach
przetwarzania jego danych osobowych o nastgpujacej tresei:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, s.1
ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza, zwany dalej
okresleniem ,,Administrator”.

2, W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych ~mozna  kontaktowaé  sie,
z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem
e-mail: ido@mrocza.pl badz pisemnie, kierujac korespondencje¢ tradycyjng na adres Administratora
podany w ust.1 z dopiskiem ,,.Do rak wlasnych Koordynatora ds. obstugi zgloszen naruszenia —
w Biurze Obstugi Klienta” nie otwierac”.

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjecia dziatan
nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z ustawg z dnia
23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928).

4. Odbiorcami przetwarzanych danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajagce na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez Administratora przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uplywie okresu przechowywania, dane
osobowe zostang usunigte.

6. Osoba, ktorej dane dotycza posiada prawo zadania od Administratora dostepu do, dotyczacych tej osoby
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie i na
zasadach okreslonych przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
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8. Osoba, ktorej dane dotycza, posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi, ze przetwarzanie
dotyczacych jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane dotycza,
Jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja odmowy podania wymaganych danych moze byé brak
mozliwosci przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa, z zastrzezeniem okolicznosci wskazanych w ust.
10 niniejszej klauzuli.

10. Administrator dopuscit réwniez mozliwos¢ dokonania zgloszenia anonimowo — w takim przypadku
informacje, wskazane w niniejszej klauzuli, nie beds mialy zastosowania z uwagi na to, iz dane
osobowe zglaszajacego nie bedg przetwarzane.

7. Charakter dzialan nastepczych

Dzialania nastgpcze organu polega¢ beda na wszelkich dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziataf nastepczych.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
tego naruszenia. Organ informuje sygnalist¢ w terminie 30 dni od dnia zakoficzenia rozpatrywania
zgloszenia o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

8. Srodki ochrony prawnej sygnalisty oraz dostep do poufnej porady prawnej

W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie oraz osoby z nim powiazanej zakazane jest
stosowanie dziatain odwetowych pod rygorem odpowiedzialnoici karnej. W przypadku podjecia
wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania (w wysokosci nie
nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej "Monitor
Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego) lub prawo do zadoscuczynienia

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rowniez :

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;

b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szezegolnosci stanowigcej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej

Sygnalista przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego moze skorzysta¢ z poufnej porady prawnej
w organie. W tym celu nalezy skontaktowa¢ sig z upowaznionym pracownikiem organu pod numerem
telefonu 52 386 74 48. Poufna porada prawna dostepna jest w poniedziatki i czwartki w godzinach od
9.00 do 12.00

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

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawg.
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W przypadku wszczecia postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, sygnalista moze
wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

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

10. Zacheta

Organ zacheca przed zlozeniem zgloszenia zewngtrznego do korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w ktérym doszlo do naruszenia w przypadku, gdy naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu prawnego,
a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dzialan odwetowych.

11. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obvwatelskich

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