INFORMACJA

dla sygnalistow dotyczaca dokonywania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow.

1. Dane kontaktowe organu umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia zewnetrznego:

1) Zgtoszenia zewnetrzne powinny by¢ dokonywane poprzez funkcjonujgce w Urzedzie
zewnetrzne kanaty zgtoszen tj.:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnaliscizew@um.kalisz.pl,

b) w formie papierowej adresujgc korespondencje do Petnomocnikow ds. zgtoszen zewnetrznych

na adres Urzad Miasta Kalisza, 62-800 Kalisz, Gtéwny Rynek 20, Wydziat Organizacyjny, pokéj 51 z
dopiskiem ,zewnetrzne zgtoszenie naruszenia — do rgk wiasnych Wydziat Organizacyjny, nie otwiera¢”.

2) Zgtoszenie w miare mozliwosci powinno by¢ ztozone na formularzu.

2. Definicje:

llekro¢ w niniejszej Informac;ji jest mowa o:

1) Organie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,

2) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

3. Warunki objecia sygnalisty ochrona:

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia
zewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

4. Tryb postepowania w przypadku zgtoszenia zewnetrznego

1) W przypadku wptyniecia zgtoszenia o naruszeniu prawa organ/ Petnomocnik ds. zgtoszen
zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikaciji, ktéra polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

2) W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania organu, organ/ Petnomocnik ds. zgtoszeh zewnetrznych przekaze je niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W
takim przypadku organ/ Petnomocnik ds. zgtoszen zewnetrznych poinformuje o tym sygnaliste,

3) Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ/ Petnomocnik ds. zgtoszenh
zewnetrznych odstgpi od przekazania zgtoszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o
odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikaciji
zgtoszenia,

Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ/ Petnomocnik ds. zgtoszen zewnetrznych
moze poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi,
whniosku lub petyciji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie.



Organ/ Petnomocnik ds. zgtoszen zewnetrznych pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, o ktérej
mowa powyzej nie wptywa w szczegoélnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pézniej srodka prawnego,
na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania,

4) Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ/ Petnomocnik ds. zgtoszeh zewnetrznych/ Zespot ds.
zgtoszen zewnetrznych rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i podjecia
dziatan nastepczych. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego organ/ Petnomocnik ds. zgtoszen zewnetrznych/ Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych
moze przekazac¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktoérej powierzono zadania w drodze porozumienia,

5) W przypadku przyjecia zgtoszenia organ/ Peinomocnik ds. zgtoszeh zewnetrznych potwierdza
przyjecie na podany przez sygnaliste adres kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie pozniej niz w
terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba Zze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty,

6) W ramach postepowania, organ/ Zespot ds. zgtoszeh zewnetrznych moze zbiera¢ dodatkowe
informacje, w tym zwrdéci¢ sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ/ Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych odstepuje od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji,

7 Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte

w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy
lub jednostki,

8) Organ/ Zespét ds. zgtoszenh zewnetrznych moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku,
gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ/ Zespét ds. zgtoszen zewnetrznych
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatah nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. W przypadku nie podjecia
dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej organ/ Zespo6t ds. zgtoszen zewnetrznych odnotowuje
ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszenh zewnetrznych.

5. Informacja zwrotna dla sygnalisty

Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia.

Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.

6. Zasady poufnosci

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

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informaciji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom,
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w pkt 2 powyzej, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.



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 realizacji obowigzku informacyjnego z art.
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
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

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

7. INFORMACJA dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

Administrator danych osobowych.

Administratorem przekazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa Pani/Pana danych osobowych bedzie
Prezydent Miasta Kalisza.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

o listownie: 62-800 Kalisz, Gtéwny Rynek 20 z dopiskiem ,do rgk wtasnych Petnomocnik ds.
Naruszen Wydziat Organizacyjny, nie otwiera¢”.,zewnetrzne zgtoszenie naruszenia — do ragk
wiasnych Wydziat Organizacyjny, nie otwierac”.

o telefonicznie: 62 /765 43 40, 62/ 765 43 41 lub 62 / 765 43 46,

e e-mailowo: sygnaliscizew@um.kalisz.pl

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac sie:
o listownie: Giéwny Rynek 20 62-800 Kalisz,
e telefonicznie: +48 62/ 765 43 56,
o e-mailowo: iod@um.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych z przyjeciem i
obstugg zgtoszenia zewnetrznego, zgodnie z obowigzujgcg u Administratora ,Procedurg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych”. Podstawg prawng ich przetwarzania
jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze wynikajgcego z przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) zwanego dalej ,RODO”.

Odbiorcy danych osobowych.

Pani/Pana dane sg poufne i Pani/Pana tozsamos$¢ podlega ochronie. Nie moze zosta¢ ujawniona
osobom nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych ma prowadzgcy sprawe Petnomocnik ds.
zgtoszen zewnetrznych oraz osoby wchodzace w sktad Zespotu ds. zgtoszeh zewnetrznych, chyba ze
wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie swoich danych. Pragniemy poinformowac, ze mogg nastgpi¢
szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych np. w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze
dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sgd powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
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wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli
moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Przechowywania danych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonhczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza.
W zwigzku z przetwarzaniem przez Prezydenta Miasta Kalisza danych przystuguje Pahstwu:
e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidtowe oraz ich
uzupetnienia;
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).
Szczegotowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela
Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z przepisow ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Konsekwencjg ich niepodania bedzie pozostawienie
zgtoszenia bez rozpoznania.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg wykorzystywane do
profilowania.

8. Charakter dziatan nastepczych

Dziatania nastepcze organu polegac¢ bedg na wszelkich dziataniach podjetych w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych.

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

1) W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajgcej sygnaliscie oraz osoby z nim powigzanej
zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

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 celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zadoséuczynienia,

2) Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego zgtaszajgcy moze skorzystac¢ z poufnej porady
pracownika Urzedu. Kontakt z pracownikiem udzielajgcym porady mozna nawigzac¢ telefonicznie — w
tym celu nalezy zadzwoni¢ pod numer telefonu 62/ 7654340 lub 62/ 7654346 w poniedziatki w
godzinach 14.00- 15:30.

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

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania



tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa (z uwzglednieniem art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow), pod warunkiem Ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia ww. postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, sygnalista moze
wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

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

11. Zacheta

Organ zacheca przed ztozeniem zgtoszenia zewnetrznego do korzystania z procedury zgtoszen
wewnetrznych podmiotu prawnego w ktérym doszto do naruszenia w przypadku, gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu prawnego, a sygnalista
uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych

12. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1) Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto 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.



