ZARZADZENIE NR 0G.0050.100.2024
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan

nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje.

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie Procedurg przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam cztonkom Zespot ds. Zgloszen Zewnetrznych.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

§ 3. Zarzadzenie publikuje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychéd

Urzad Miasta'i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2024-12-23 15:06
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OG.0050.100.2024
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie

Miasta i Gminy w Miedzychodzie

§ 1. Definicje

1. Przez uzyte — w procedurze przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastgpczych, zwanej dalej zewngtrzna procedura — pojecia, oile nie nadano im innego brzmienia
w procedurze, rozumie si¢ pojecia wynikajace z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928)

2. Organie - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Migdzychodu

3. Zespot ds. Zgloszen Zewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt powotany niniejszym
zarzadzeniem na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, do ktorej zadan nalezy
w szczegolnosci przyjmowanie zgloszenia zewngtrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewnetrznego, w tym ustalenie organu publicznego wilasciwego do podjecia dzialan nastepczych,
rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania tego organu, atakze przekazanie zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu oraz podejmowanie dzialan nastepczych a takze utrzymywanie kontaktu i przekazywanie
informacji w szczegdlnosci informacji zwrotnej SygnaliScie.

§ 2. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura dotyczy zgloszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz
organ, w ktorych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia, przy czym zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Burmistrza Migdzychodu.

2. Jezeli zgloszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono przekazane do
organu witasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgloszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktéorym doszto do naruszenia
prawa, zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen wewngtrznych obowigzujacej w tym podmiocie,
w szczegoOlnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego zaradzenia i przeprowadzenia skutecznych dziatan
nastgpczych w ramach dziatan nastgpczych tego podmiotu.

4. Jezeli Zglaszajacy obawia si¢ odwetowych ze strony podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,
uprawniony jest do dokonania zgloszenia zewnetrznego, z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego.

5.Przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego Zglaszajacy moze skorzysta¢ zpoufnej porady
w Starostwie Powiatowym w Migdzychodzie. Informacje na temat porady prawnej mozna uzyskaé
telefonicznie - wtym celu nalezy zadzwoni¢ pod numer telefonu - 95748 8741 / 95748 8711 —
w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Mig¢dzychodzie.

§ 3. Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista podlega od chwili
dokonania zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia zewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie dokonuje zgloszenia
zewngetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.
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4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminic miesigca od jego otrzymania, zas§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnali§cie oraz osoby z nim powigzanej zakazane jest
stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

6. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatlan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokoS$ci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

7. Dokonanie zgloszenia przez Sygnalist¢ nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci, w tym
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytulu naruszenia praw innych os6b lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczego6lnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia
débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg o sygnalistach. W przypadku wszczecia
postgpowania prawnego dotyczacego odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa powyzej, Sygnalista wystapic
0 umorzenie takiego postgpowania.

8. Srodki ochrony sygnalisty dotyczg takze:
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub znim powigzanej,
w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

§ 4. 1. Zespot ds. Zgloszen Zewngtrznych realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania naruszen w organie , w szczeg6lnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, ajezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastepczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazywanie zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wilasciwego do podjecia dzialan nastepczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informowanie o tym
sygnalisty;

5) podejmowanie dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniom prawa, do ktérych nalezg w szczegoélnosci.:

a) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, w tym przeprowadzanie dowodoéw, wystuchanie sygnalisty,
osoby ktorej dotyczy zgloszenie, swiadkow, wspolpracownikéw czy innych osob uczestniczacych
W postgpowaniu wyjasniajacym,

b) komunikowanie si¢ z sygnalista, wystepowanie do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia i informacje
oraz przekazywanie sygnaliScie informacji o przyjeciu zgloszenia oraz przekazywanie sygnaliscie

informacji zwrotnej o podjetych lub planowanych dzialaniach nastgpczych i naprawczych ( informacji
zwrotnej),

c) wszczynanie kontroli lub odpowiednio postegpowan administracyjnych, cywilnych, karnych w tym
wnoszenie oskarzenia oraz podejmowanie dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych,

d) wszczynanie kontroli lub odpowiednio postgpowan administracyjnych, cywilnych, karnych w tym
wnoszenie oskarzenia oraz podejmowanie dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych.

6) prowadzenie Rejestru Zgloszen Zewnetrznych;
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7) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych ochrong przyshugujaca sygnaliscie.
2. Sktad zespotu:

1) Sekretarz Gminy;

2) Zastgpca Skarbnika Gminy;

3) Zastepca Kierownika referatu Obywatelsko - Organizacyjnego;

4) Kierownik referatu Finansowo - Budzetowego;

5) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

6) Kierownik referatu Zarzadzania Przestrzenia;

7) Kierownik referatu Infrastruktury i Srodowiska;

8) Zastepca Kierownika referatu Infrastruktury i Srodowiska;

9) Kierownik referatu Zamoéowien i Rozwoju;

10) Kierownik referatu Spotecznego i Komunikacji;

11) Komendant Strazy Miejskiej;

12) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bezpieczenstwa danych.

§ 5. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewn¢trznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
komunikowania si¢ zsygnalista , atakze do przetwarzania danych osobowych o0sob zglaszajacych
naruszenia, osob, ktorych dotyczy zgloszenie oraz innych osob, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku
z realizacja Procedury upowaznieni s wylacznie wyznaczeni przez Burmistrza Migedzychodu pracownicy
wchodzacy w sktad Zespotu ds. Zgloszen Zewnetrznych wskazanego w § 4 ust. 2 powyzej, ktorzy posiadaja
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Upowaznieni pracownicy urzedu obstugujagcego organ sa obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
zewngtrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjgcia dziatan
nastepczych.

3. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujacego organ
publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za
posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura przyjmowania zgloszen
zewngtrznych lub procedurg zgloszen zewnetrznych.

§ 6. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osob ktorych dane sa przetwarzane w zwigzku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

1. Burmistrz Migdzychodu realizuje zadania zwigzane z ochrona sygnalistow, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

2. Burmistrz Migdzychodu  jest  administratorem  danych osobowych  w rozumieniu
art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen zewngtrznych.
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3. Organ Burmistrz Migdzychodu po uzyskaniu zgloszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych, o ktéorych mowa w art. 5 RODO, w szczegolnosci zgodnie zzasada zgodnosci
z prawem, rzetelnos$ci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit.
¢) RODO), w zakresie niezb¢dnym do weryfikacji zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

5. Dostgp do danych sygnalisty moze mie¢ tylko iwylacznie osoba, ktdra otrzymala pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostala zobligowana do zachowania
poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty i innych osob, ktorych dane sa przetwarzane w toku
rozpatrywania zgloszenia.

6. W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszcza si¢ klauzulg informacyjng dla sygnalistow oraz innych
osob ktorych dane sa przetwarzane przy rozpatrywaniu zgloszenia naruszenia. Ponadto Klauzula
informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalistg lub z innymi osobami.

7. Administrator  stosuje odpowiednie S$rodki organizacyjne 1itechniczne, o ktérych mowa
w art. 32 RODO, zapewniajace ochron¢ danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Administrator zapewnia ochrong¢ poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, 0s6b wskazanych w zgtoszeniu.

8. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu nastepuje wytacznie
w odniesieniu do o0s6b upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania danych
osobowych, aosoby upowaznione zobowigzaly si¢ do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania,
weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych.

9. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidlowosci majg tylko iwyltacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgloszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Administratora.

10. Tworzy si¢ rejestr zgloszen zewngtrznych. Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytacznie osoba
upowazniona.

11. Zapewnia si¢ ochrong dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postepowan nastgpczych.

12. Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
numer zgloszenia nadany mu po przyjeciu zgloszenia. W postgpowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru
sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane zgloszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie
naruszenia.

13. Danych sygnalisty, 0sob pomagajacych sygnali$cie oraz 0osob powigzanych z sygnalista nie ujawnia
si¢.

14. Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamos$ci stanie si¢
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione rowniez
wowczas jesli sygnalista nie spetnia wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

15. Jezeli zgltoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba ktora
je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen
i usuna¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). Osoba taka zobowigzana jest zachowac¢ dane sygnalisty
i innych osob wskazanych w zgloszeniu w tajemnicy i poufno$ci, rowniez po ustaniu zatrudnienia.

16. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajacym administratora
w zakresie przyjmowania zgloszen zewngtrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, okreslajacej w szczegolnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania,
rodzaj danych osobowych, prawa iobowiazki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator
zapewnia, ze taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom
ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania.
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17. Administrator zapewnia realizacj¢ praw osob, ktorych dane s3 przetwarzane w ramach obstugi
zgloszen sygnalistow. Realizacja niektorych praw osob, ktorych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami,
o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

18. Administrator nie informuje o0sob, ktorych dane sa przetwarzane na postawie art. 14 RODO (osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze
sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistoéw albo wyrazit wyrazna
zgode na takie przekazanie.

19. W ramach realizacji prawa dostgpu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji
o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgodg¢ na takie przekazanie.

20. Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen zewnetrznych, beda przechowywane przez
okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

21. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

22. Zespot ds. Zgloszen Zewnetrznych usuwajg dane osobowe oraz niszcza dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania tj. po uptywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg$S¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo administracyjnych. Z usunigcia danych oraz zniszczenia
dokumentow Komisja sporzadza protokot.

23. Czlonkowie Zespo6t ds. Zgloszen Zewngtrznych zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych
osobowych oraz zapoznani z obowigzujagcymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie Zasadami
Ochrony Danych Osobowych oraz pozostala dokumentacja z zakresu bezpieczenstwa iochrony danych
osobowych oraz zobowiazani do ich przestrzegania.

§ 7. Sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenia dokonuje si¢ pisemnie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem dedykowanego
narzedzia elektronicznego udostgpnionego przez Burmistrza Miedzychodu.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé swiadomego
sktadania falszywych zgloszen zewngtrznych. Osoba dokonujgca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (w zlej wierze) podlega odpowiedzialno$ci karnej zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistow.

3. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W przypadku wplynigcia zgloszenia
anonimowego organ nie rozpatruje takich zgloszen.

§ 8. Tres¢ zgloszenia zewnetrznego
1. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imig¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, miejsce
pracy;
2) dane 0so6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
3) opis nieprawidlowosci oraz ich daty;
4) wskazanie dowodow lub/i $wiadkow o ile wystepuja.
§ 9. Sposdb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgloszenia zewngtrzne naruszen prawa po ich wplynigciu do organu sg wstgpnie weryfikowane przez
upowaznionych cztonkéw Zespolu ds. Zgloszen Zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
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2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste.

3. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstapi od przekazania zgloszenia
zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewnetrznego, podajac
ustalenia ze wstgpnej weryfikacji zgloszenia.

4. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
w szczegolnosci  jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popehnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji,
nie wplywa w szczegolnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani
na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania.

5. 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 dzialan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia post¢gpowania
wyjasniajgcego organ moze przekazac zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. 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 wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

7. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przeslanie moze zagrozi¢ ochronie poufno$ci jego tozsamos$ci, organ
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

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

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego
naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania inie informuje otym sygnalisty. W przypadku
nie podjgcia dziatan nastgpczych w sytuacji opisanej powyzej organ odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

10. Organ przekaze SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia.

11. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 10. Rejestr Zgloszen Zewngtrznych

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 7, rejestrowane sg przez czlonkéwZespotu ds. Zgloszen w Rejestrze
Zgloszen Zewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest w sposob wylaczajacy mozliwos$¢ dostgpu do niego oséb innych niz
cztonkowie Zespotu ds. Zgtoszen.

§ 11. Przepisy koncowe
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1. Procedura zostanie udostgpniona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
2. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 12. Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszylto jego
prawa, ze jest nierowno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl.

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.Adres korespondencyjny:
Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 WarszawaAdres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa
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