PROCEDURA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
obowiazujgca w Urzedzie Miasta W Stupcy

§1
[DEFINICJE]
Stosowane w niniejszej procedurze i wymienione ponizej pojecia sg zgodne z definicjami
okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i oznaczaja:

1. Organ — rozumie sig¢ przez to Urzad Miasta w Stupcy.

2. Osobaupowazniona — rozumie si¢ przez to osob¢ w ramach struktury organizacyjnej organu,
upowazniong do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych; kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie
potrzeby — zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu; przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

3. Procedura — rozumie si¢ przez to Procedur¢ dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

4. Sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy.

5. Zgloszenie — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikacji do organu publicznego.

6. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgltoszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

7. Informacja zwrotna — rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych 1 powoddw takich dziatan;

8. Dziatanie nastepcze — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem;

9. Kanal Zgtlaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i1 organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia;

10. Dziatanie odwetowe — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, 1 ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie

nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie.



§2
[SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA]

Sygnalista moze dokonywac zgloszen za posrednictwem nastepujacych kanatow:

w formie listownej na adres: Urzad Miasta w Stupcy, ul. Pulaskiego 21, 62-400 Stupca,
z dopiskiem na kopercie: ,,sygnalista — zgloszenie zewnetrzne - nie otwierac”;

osobiscie u osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych w jednostce;
telefonicznie u osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych w jednostce,
pod numerem telefonu: 63 277 27 27 wew. 222.

Zgloszenie dokonane osobiscie i telefonicznie dokumentuje si¢ w formie protokotu.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktére
odtwarza jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonal sprawdzenia protokotu,
poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie.

Podmiot nie bgdzie rozpoznawat zgloszen anonimowych. Kazde zgloszenie anonimowe
zostanie wpisane do Rejestru zgloszen, natomiast nie bedzie podlegato rozpatrzeniu.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§3 ,
[ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI]

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada osoba upowazniona, ktora

realizuje zadania w zakresie:

a) przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

b) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;

C) podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

d) spelienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg,
W razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub dodatkowych informacji
w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty;

e) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg wiasciwosci do

organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;



f) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie;

g) prowadzenia rejestru zgtoszen zewngtrznych;

h) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy sprawozdania
zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewnetrznych;

I) prowadzenia na stronie BIP zaktadki zawierajacej aktualne informacje w zakresie:
zglaszania nieprawidtowosci, warunkéw objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze
zgloszeniami zewngtrznymi,

J) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury;

K) zapewnienia bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan.

2. Osoba upowazniona wykonujgca czynnosci w ramach Procedury zobowigzany jest do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskal w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, a takze po ustaniu
stosunku pracy.

3. Osoba upowazniona, ktora uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzany jest do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podj¢cia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, nie majacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz

z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

P
[TRESC ZGLOSZENIA]

1. Skfadane zgloszenie powinno zawieral przejrzyste 1 pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

a) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji;

b) szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto
do naruszenia prawa,;

c) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa, (tj. imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy);

d) wskazanie ewentualnych $wiadkoéw naruszenia prawa, dowody na poparcie zgloszenia (jesli
sa dostepne);

e) dane umozliwiajagce kontakt, jezeli sygnalista chce otrzymaé informacje zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postgpowania wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.



§5
[OCHRONA SYGNALISTY]

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z pracag.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrone¢ tozsamosci, chyba Ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgod¢ na ujawnienie
danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrone¢ poufnosci ich
tozsamosci;

C) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy;

d) zapewnienie, ze dost¢p do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgltoszeniem,
beda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow;

e) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Na zadanie sygnalisty organ wlasciwy do podj¢cia dziatan nastgpczych wyda nie pdzniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w przepisach rozdziatu 2 (Dz.U.2024.928).

5. W przypadku podje¢cia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo
do odszkodowania (w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesieczne Wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§6
[INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT
W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA]

1. Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang
przekazane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile

organ nie otrzymal sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.



2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie mial uzasadnione
podstawy sadzié, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

3. Organ moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu sygnalisty — podanie ich jest dobrowolne.
4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ
poinformuje osob¢ dokonujaca zgtoszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstgpienia. Organ moze w takim przypadku przekaza¢ informacje o trybie przewidzianym |
w przepisach odrebnych do rozpoznania zgloszenia.

5. Organ poinformuje sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania organu.

6. Organ przekaze sygnaliscie informacj¢ zwrotng W terminie nieprzekraczajacym

3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

8. Organ poinformuje réwniez sygnaliste 0 ostatecznym wyniku dziatan nastepczych

realizowanych na skutek zgloszenia.

§7
[SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI]

1. Zgloszenia naruszen prawa s3 przyjmowane i weryfikowane przez osob¢ upowazniong —
w zakresie wiarygodnos$ci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnos$ci za rozpatrzenie zgtoszenia
1 przeprowadzanie dziatah nastgpczych.

2. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroécic si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia post¢powania wyjasniajacego
organ moze przekazaé zgloszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;



b) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze
porozumienia.
5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.
6. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od
innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ poinformuje sygnaliste
o niepodjeciu dzialan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia —
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
7. Organ — jezeli przewiduja to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu W celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez

te instytucje, organy lub jednostki.

§8 ,
[REJESTR ZGLOSZEN]

1. Wszystkie zgtoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnegtrznych. Rejestr
prowadzony jest w formie elektronicznej.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji; dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji; dat¢ dokonania zgloszenia; informacje
o podjetych dziataniach nastgpczych; informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa
w § 5 ust. 4 Procedury; date zakonczenia sprawy; informacje o niepodejmowaniu dalszych
dziatan, o ktorych mowa w § 7 ust. 6; szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona
oraz kwoty odzyskane w wyniku postgpowan dotyczacych naruszenia, ktdre byto przedmiotem
zgloszenia.

3. Zaprowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada osoba upowazniona.



§9 ,
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



