Zarzadzenie Nr 316/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 16 wrzesnia 2024r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Lowiczu.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024r. poz. 609 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.z 2024 r poz. 928), zarzadzam co
nastepuje:

§1. Ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszenn wewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu, stanowiacg
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2. Informacje o wprowadzeniu wewnetrznej procedury, o ktérej mowa w §1, przesyta
sie poczta elektroniczng pracownikom Urzedu. Fakt zapoznania sie z procedurg
pracownicy potwierdzaja na liScie os6b wykonujacych prace, ktérym podano do
wiadomosci informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych, stanowigcej zatacznik nr 2
do Zarzadzenia.

§3. Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej stanowi zatgcznik
nr 3 do Zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lowicza.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.

Burmistrz Miasta Lowicza

Mariusz Siewiera



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 316/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 16 wrzesnia 2024r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu

§1

Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w hLowiczu, zwang dalej ,procedura zgtoszen
wewnetrznych”, stosuje sie w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2

Ilekro¢ w procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

A

o

osoba(y) upowazniona(e) - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliScie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumiec jednostke samorzadu terytorialnego,
ktérej obowigzki okreslone w ustawie wykonuje Urzad Miejski w Lowiczu;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lowicza;

sygnali$cie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktoéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteksScie zwigzanym z pracg;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lowiczu;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziatl Urzedu, a takze réwnorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie, dziatajagca na prawach wydziatu, lub oddziat
samodzielnie funkcjonujgcy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury
zgtoszen wewnetrznych, moze by¢ tyko naruszenie prawa okreslone w ustawie.
Procedura zgloszen wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgtoszenn anonimowych.
Zgloszenia takie nie sg traktowane jako zgtoszenia wewnetrzne w rozumieniu §2
pkt 9 procedury zgtoszen wewnetrznych i nie s3a rozpatrywane na zasadach
okreslonych w tej procedurze.

§4

Osoba(y) upowazniona (e) przez Burmistrza do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajac w to weryfikacje



zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej. Osoba(y)
upowazniona(e) jest (s3) upowaznione do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuja wytgcznie osoby upowaznione, zwani
dalej rowniez ,upowaznionymi pracownikami”, na podstawie pisemnych upowaznien
wydanych przez Burmistrza, okreslajgcych zakres upowaznienia obejmujacy
przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych,
wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie
sygnali$cie informacji zwrotnej, a takze prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,
W rozumieniu przepisow ustawy.

3. Wrazie potrzeby, przy podejmowaniu dziatan nastepczych, z osobami upowaznionymi
moga wspotpracowac takze inni niz wskazani w ust. 2 pracownicy Urzedu, pod
warunkiem udzielenia im pisemnych upowaznien przez Burmistrza.

4. Osoby upowaznione, o ktéorych mowa w ust. 1-3, zobowigzane s3 do zachowania
tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy.

§5

Przekazywanie zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste nastepuje ustnie lub pisemnie.
§6

Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane w czasie bezposredniego spotkania
sygnalisty z upowaznionym pracownikiem lub telefonicznie, w ramach rozmowy
sygnalisty z upowaznionym pracownikiem.

§7

1. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa
w §6, nastepuje na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania
wniosku przez upowaznionego pracownika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ ztozony upowaznionemu pracownikowi:

1) telefonicznie - pod numerem telefonu wskazanym w §8;
2) elektronicznie - na adres wskazany w § 11 pkt 2;
3) osobiscie - pod adresem wskazanym w § 11 pkt 3.

3. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem odbywa sie we
wskazanym przez upowaznionego pracownika pomieszczeniu, zapewniajgcym
wlasciwe, z punktu widzenia zachowania poufnosci, warunki tego spotkania.

§8

Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonane telefoniczne jest przyjmowane pod numerem
telefponu 468309176.

§9

1. Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa w §6 i §7, jest dokumentowane za
zgoda sygnalisty w formie protokotu spotkania przygotowanego przez upowaznionego
pracownika, ktéry odtwarza doktadny przebieg tego spotkania. Sygnalista moze
sprawdzi¢ i poprawi¢ protokét spotkania oraz go zatwierdzi¢ poprzez podpisanie.



2. Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane telefonicznie, o ktérym mowa w §8, jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy przez upowaznionego pracownika,
ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. Sygnalista moze sprawdzi¢ i poprawic
protokot rozmowy oraz go zatwierdzi¢ poprzez podpisanie.

§10

Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

§11

Zgtoszenie wewnetrzne pisemne mozna zglosié:
1) listownie - na adres Plac Stary Rynek 1, 99-400 Lowicz;
2) elektronicznie - na adres poczty elektroniczne;j:
zgloszeniewewnetrzne@um.lowicz.pl;
3) osobiscie - do ragk wtasnych upowaznionego pracownika przez Burmistrza
w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczgcego naruszenia prawa.

§12

1. Wptywajaca przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym,
skierowana na adres wskazany w § 11 pkt 1, powinna zosta¢ przestana w zaklejonej
kopercie, na ktérej nadawca zamieszcza w widocznym miejscu wyrazny dopisek:
»Zgtoszenie wewnetrzne”. Na kopercie nie nalezy podawac¢ zadnych danych osobowych
nadawcy, a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana w formie listu zwyktego.
Potwierdzenie otrzymania przesytki pocztowej ze zgloszeniem wewnetrznym
pisemnym nastepuje wedtug zasady okreslonej w §16.

2. Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesyiki pocztowe, o ktorych
mowa w ust. 1:

1) nie otwieraja i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawartosci przesyitki
pocztowej,

2) umieszczajg na kopercie piecze¢ wptywu i rejestrujg przesytke pocztowg
w rejestrze przesytek przychodzacych jako ,zgloszenia wewnetrznego”, bez
rejestracji danych osobowych,

3) przekazuja przesytke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rak
upowaznionego pracownika.

3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym zostata
skierowana przez nadawce wbrew postanowieniom zarzadzenia, pod inny adres
Urzedu niz wskazany w §11 pkt 1 lub do innej komorki organizacyjnej Urzedu niz
osoby upowaznione, stosuje sie odpowiednio ust. 2 oraz §15 ust. 2.

4. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera na
kopercie dopisku, o ktorym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie
odpowiednio ust. 2 oraz §15 ust. 2.

§13

1. Sygnalista, dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego pisemnego na adres poczty
elektronicznej: zgloszeniewewnetrzne@um.lowicz.pl moze zaszyfrowa¢ zawarto$¢
przesyiki.

2. W przypadku szyfrowania przesyltki tre$¢ zgltoszenia wewnetrznego pisemnego nie
powinna by¢ umieszczona bezposrednio w wiadomos$ci elektronicznej, lecz
w zatgczonym do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.



3. Dokonujac zgtoszenia wewnetrznego pisemnego, o ktérym mowa w ust. 1-2, sygnalista
przekazuje upowaznionemu pracownikowi hasto do otwarcia zaszyfrowanej
zawartoSci przesytki inng droga, niz na adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa
wust. 1 - wsposob uzgodniony z upowaznionym pracownikiem pod numerem
telefonu okreslonym w §8.

§14

Ztozenie do rak witasnych upowaznionego pracownika zgloszenia wewnetrznego
pisemnego w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia prawa,
o ktéorym mowa w §11 pkt 3, nastepuje po uprzednim telefonicznym umdwieniu sie
sygnalisty i upowaznionego pracownika pod numerem telefonu okreslonym w §8.

§15

1. Przekazujac zgtoszenie wewnetrzne w inny sposob niz okreslone w §5-14, sygnalista
naraza sie na ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato przekazane do nieupowaznionego pracownika
Urzedu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji mogacych
skutkowac¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, lub
tresci zgloszenia wewnetrznego, oraz do niezwtocznego przekazania tego zgtoszenia
upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgtoszeniu.

3. Pracownicy realizujgcy zadania z zakresu obstugi technicznej systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych, wykorzystywanych do dokonywania
zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji
zwrotnej, zobowigzani sg do:

1) wykonywania tych zadan wytgcznie w zakresie niezbednej obstugi technicznej;
2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych z sygnalistami
i zgtoszeniami wewnetrznymi osobom nieupowaznionym.

4. Dyrektorzy wydziatéw realizujacych zadania z zakresu obstugi technicznej systeméw
informatycznych i telekomunikacyjnych stosujg adekwatne rozwigzania zarzadcze
w celu zapewnienia realizacji zadan w sposéb okreslony w ust. 3, w tym uzyskuja od
pracownikéw na pisSmie os$wiadczenia potwierdzajace przyjecie obowigzkéw
wymienionych w tym ustepie. Oswiadczenie wtgcza sie do akt osobowych pracownika.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszenh wewnetrznych.

§16

Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, o ktérym mowa w §17 ust. 1.

§17

1. W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika niezbednej korespondencji
z sygnalistg sygnalista podaje adres do kontaktu, bedgcy adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektroniczne;j.

2. Upowazniony pracownik moze zwroci¢ sie do sygnalisty o udzielenie wyjasnien lub
dodatkowych informacji dotyczacych zgtoszenia wewnetrznego wykorzystujgc adres
do kontaktu lub inne mozliwosci kontaktu uzgodnione z sygnalista. Jezeli sygnalista



odmawia udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze
kontakty upowaznionego pracownika z sygnalista moga zagrozi¢ ochronie tozsamosci
tej osoby, odstepuje sie od zadania udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. W przypadku wskazania przez sygnaliste jako adresu do kontaktu adresu
korespondencyjnego prowadzenie korespondencji z sygnalista odbywa sie w ten
sposéb, ze:

1) z pismami przychodzacymi od sygnalisty postepuje sie na zasadach
okreslonych w § 12;

2) pisma wychodzgce do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie
dostarcza do nadania na poczte, poza kancelarig Urzedu.

4. W przypadku wskazania przez sygnaliste jako adresu do kontaktu adresu poczty
elektronicznej zasady okreslone w § 13 stosuje sie odpowiednio, przy czym hasto do
otwarcia zaszyfrowanej zawartosci przesytki wystanej Z adresu
zgloszeniewewnetrzne@um.lowicz.pl przekazywane jest sygnaliscie
z wykorzystaniem indywidualnego adresu poczty stuzbowej upowaznionego
pracownika.

§18

1. Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dziatania nastepcze, o ktérych mowa
w ustawie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci. Forma dziatan nastepczych oraz
podejmowane czynno$ci uzaleznione s3 od tre$ci zgloszenia wewnetrznego
i okolicznosci w nim wskazanych.

2. W granicach okreS§lonych ustawg i zarzadzeniem osoba upowazniona moze
wprowadzi¢ szczegétowe rozwigzania organizacyjne dotyczace przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

§19

Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, o ktérym mowa w §17 ust. 1.

§20

1. Prowadzenie sprawy zgloszenia wewnetrznego, a takze przechowywanie
dokumentéw tej sprawy realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentacji
w Urzedzie, w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy informacji i danych
osobowych, o ktérej mowa w § 4 ust. 4.

2. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych
w ustawie. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z wyjatkiem wyraznej zgody
sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych badZ przypadkéw wskazanych
w ustawie.

3. Dane sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanej
z sygnalistg podlegaja szczegblnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy pracownik
Urzedu zobowigzany jest do zachowania ich poufnosci. Niezachowanie poufnosci
danych tych os6b moze w szczegdlnosci skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowaq
i materialng, niezaleznie od przewidzianej w ustawie odpowiedzialnosci karne;j.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 316/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 16 wrzesnia 2024r.

Lista oséb wykonujacych prace, ktéorym podano do wiadomosci informacje

o procedurze zgloszen wewnetrznych

LP IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA PODPIS




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 316/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 16 wrzesnia 2024r.

Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych w sprawach i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zwanej dalej ,,ustawg”)
oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej.
. Dokonanie zgloszenia zewnetrznego moze nastapi¢ bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne mogg przyjmowac zgtoszenia
zewnetrzne dokonane anonimowo, jesli taka mozliwo$¢ wynika z ustalonej przez te
podmioty procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych tych podmiotéw.
. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje na zasadach okres$lonych
w ustawie zgloszenia zewnetrzne w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela
wystepujacego w stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej, gdy zaden inny
organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.
. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgloszenia zewnetrzne
o naruszeniach prawa w dziedzinach okres§lonych w ustawie, ale ich nie rozpatruje
z wyjatkiem spraw wskazanych w ust. 4. Po wstepnej weryfikacji przekazuje je
niezwlocznie - nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia
zewnetrznego - do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
Nastepnie informuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia zewnetrznego, chyba
ze zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o ktérych mowa w ustawie,
co skutkuje odstgpieniem przez Rzecznika Praw Obywatelskich od przekazania
zgloszenia zewnetrznego i udzieleniem zglaszajacemu stosownej informacji.
. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgloszenie
zewnetrze. Jezeli zgloszenie zewnetrzne nie nalezy do zakresu dziatania danego
organu, a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach okreslonych
w ustawie, organ ten ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych
oraz przekazuje zgtoszenie niezwtocznie - nie p6zniej jednak niz w ciggu 14 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie p6Zniej niz w ciggu 30
dni - do innego organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
. Gdy gtoszenie zewnetrzne skierowane zostanie do organu publicznego, organ ten
przyjmuje zgloszenie zewnetrzne, wstepnie je weryfikuje, rozpatruje je oraz
podejmuje dziatania nastepcze, z zastrzezeniem ust. 6, zgodnie z przyjeta przez ten
organ procedurg zgtoszen zewnetrznych. Na zagdanie sygnalisty wydaje nie pdzniej niz
w terminie miesigca od zgloszenia takiego Zadania zaswiadczenie potwierdzajace, Ze
sygnalista podlega ochronie okre$lonej w ustawie.
. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie w sposob okre$lony
w procedurach przyjmowania zgtoszen zewnetrznych Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego.
. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, Ze procedura zgtoszen
zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych



osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniaja ochrone poufno$ci tozsamosci sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona ta dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

10.  Sygnalista podaje adres do kontaktu w celu skutecznego podjecia dziatan
nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej o przyjeciu zgtoszenia (w ciggu
7 dni od dnia przyjecia zgloszenia) oraz o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych i powodach tych dziatan (w ciggu 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w ciggu 6 miesiecy).

11.  Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszczajga na swoich
stronach Biuletynu Informacji Publicznej, w oddzielnej, tatwo identyfikowalne;j
i dostepnej sekcji, m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego wraz z informacjami dotyczacymi przyjmowania
zgtoszen, trybu postepowania dotyczacego zgtoszenia zewnetrznego, warunkéw
objecia sygnalisty ochrong, zasad poufno$ci i przetwarzania danych osobowych,
a takze $rodkéw ochrony prawnej i procedur stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi.

12.  Jednym z organdéw publicznych w rozumieniu ustawy jest Burmistrz Miasta
Lowicza. Osoba(y) upowazniona (e) wyznaczone przez Burmistrza Miasta f.owicza do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac
w to weryfikacje zgtoszen, dalsza komunikacje ze zgtaszajacymi, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcym informacji zwrotnych.

13.  Zasady zgtoszen zewnetrznych kierowanych do organu publicznego, o ktérym
mowa w ust. 12, reguluje odrebne zarzagdzenie Burmistrza Miasta Lowicza.

14.  Zgtoszenia kierowane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej opisane zostaly m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii
Europejskiej, takich jak: https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-
complaint_pl, a w zakresie dotyczacym praw czlowieka m.in. na stronie
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-
rights/your-rights-eu/how-report-breach-your-rights_pl.

15.  Sprawe naruszen przepisOw unijnych mozna zgtosi¢ poprzez:

1) skarge do Komisji Europejskiej, jesli sktadajacy skarge uwaza, ze kraj Unii
Europejskiej naruszyt unijne przepisy, przyjmujac ustawe lub rozporzadzenie albo
podejmujac dziatania administracyjne,

2) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajacy skarge
uwaza, Ze instytucja, organ albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie z
prawem lub zasadami dobrego administrowania lub narusza prawa cztowieka,

3) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczacg stosowania prawa Unii
Europejskiej,

4) zgtoszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii
Europejskiej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF).

16.  Sprawe naruszen praw czlowieka - jako Srodek ostateczny i po wyczerpaniu
wszystkich srodkéw ochrony prawnej dostepnych na szczeblu krajowym - mozna
wnie$¢ do Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka w Strasburgu, jezeli kraj Unii
Europejskiej naruszyt podstawowe prawo zagwarantowane w Europejskiej Konwencji
Praw Cztowieka.



