Zatacznik do zarzadzenia Nr 127/2024
Burmistrza Biatogardu
z dnia 6 grudnia 2024 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH)

na podstawie

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928)



§ 1. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze zgloszen zewngtrznych jest mowa o:

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

(Dz. U. poz. 928);

2) organie - rozumie si¢ przez to Burmistrza Biatogardu;

3) osobie upowaznionej - rozumie si¢ przez to Kierownika Biura Nadzoru i Kontroli
w Urzedzie Miasta Biatogard oraz Sekretarza Miasta Biatogard uprawnionych do:

a) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nast¢pczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych,

b) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,

C) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878
12022); w przypadku niniejszej Procedury pracodawcy jest Urzad Miasta Biatogard;

5) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajacag w stosunku pracy w rozumieniu

art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

6) wspotpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczacg prace na rzecz pracodawcy na

podstawie umowy cywilnoprawnej;

7) osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktora

posiada prawo i obowigzek dokonania zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej

w kontek$cie zwigzanej z praca;

8) zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujgca zgloszenia naruszenia prawa przy

wykorzystaniu kanaléw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktoéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub osob¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

12) sygnalicie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng dokonujacg zgloszenia informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktdrej przyznano status
sygnalisty na zasadach okres$lonych w niniejszej Procedurze;

13) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

14) Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zgloszen zewnetrznych;
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15) naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa;

16) zgloszeniu naruszenia prawa - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
0 naruszeniu prawa,

17) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miasta Bialogard, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

18) rejestrze zgloszen zewnetrznych (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony
w zwiazku z dokonywanymi zgtoszeniami naruszen prawa;

19) wstepnej analizie zgloszenia naruszenia prawa - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci
zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania
wyjasniajagcego oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej

Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba
o uzupelienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu naruszenia
prawa;

20) postgpowaniu wyjasniajacym/ dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $srodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

21) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

22) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajacemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko zglaszajacemu;

23) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Burmistrzowi Biatogardu;

24) organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy
w sprawach udzielania informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania i1 publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstgpnej weryfikacji 1 przekazania organom
wlasciwym celem podjecia dziatah nastgpczych;

25) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Burmistrz Biatogardu jako organ publiczny ustala procedur¢ przyjmowania zgloszen
zewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych, ktora okresla w szczegolnos$ci tryb
postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo.



2. Procedura okresla zasady 1 tryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

3. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposodb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewn¢trznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

§ 3. ZADANIA W RAMACH PROCEDURY ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Burmistrz Biatogardu jako organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewngtrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy
- na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informuje o tym sygnaliste. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 1 do
Procedury;

5) podejmuje dziatania nast¢gpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

§ 4. ZAKRES

Procedura 1 jej postanowienia maja zastosowanie do zgloszen naruszen prawa jakimi sa
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
wpkt 1 - 16.

§ 5. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg uprawniong do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych,

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngtrznych

- w Urzedzie Miasta Biatogard oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem

i weryfikacja zgloszen zewngtrznych jest Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Biura Nadzoru i Kontroli osobg uprawniong do
dokonywania czynno$ci wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz Miasta Biatogard.

3. Osoby, co do ktorych z treSci zgloszenia zewnegtrznego wynika, Zze moga by¢
w jakikolwiek sposob zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie
prawa, nie moga weryfikowac takiego zgloszenia.

4. W przypadku gdy zgloszenie zostatlo przyjete przez pracownika, ktéry nie zostat
upowazniony do obstugi zgtoszen, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia pracownikowi upowaznionemu do
przyjmowania zgtoszen - bez dokonywania zmian w tym zgloszeniu;

3) usunigcia zgloszenia ze swoich zasobow.

5. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano
za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura zgtoszen
zewngetrznych.

6. Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli informuje o zdarzeniu okreslonym w ust. 4 Inspektora
Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Biatogard.

§ 6. SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
zewngetrznego powinna zglosi¢ informacj¢ o naruszeniu prawa, jesli istniejg po jej stronie
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywana informacja jest prawdziwa.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna weryfikacja zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w zlej wierze.
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W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spolecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli.
Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli
potwierdza przyjecie zgloszenia zewngtrznego W terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymatl status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§ 7. UJAWNIENIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Powyzszego przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
Z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia si¢ o tym sygnaliste,
przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo-
administracyjnych.

Procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajag nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgltoszeniem oraz zapewniajg ochron¢ poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich osob.

Do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacii,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie
potrzeby - zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych, uprawnione sg wylacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Burmistrza Biatogardu. Osoby uprawnione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaly te prace.

Upowaznieni pracownicy przechodzg szkolenia w zakresie:



1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngtrznych.

9. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi - bez

wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
10. Przepis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano
za posrednictwem innych $rodkdw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen
zewngetrznych.

§ 8. ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego
wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez osob¢ uprawniong do przyjmowania zgloszen zewngtrznych.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i1 zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie. Wzor protokotu spotkania stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Zgloszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej poprzez
przekazanie formularza zgloszenia zewnetrznego naruszenia prawa stanowiacego zatacznik
nr 3 do niniejszej Procedury:

1) osobie wyznaczonej do obstugi zgloszen - Kierownikowi Biura Nadzoru i Kontroli -
Biuro Nadzoru i1 Kontroli Urzgedu Miasta Bialogard ul. 1 Maja 18 pokoj 113,
w godzinach pracy Urzedu Miasta Biatogard lub

2) w formie listownej na adres pocztowy Urzedu Miasta Biatogard ul. 1 Maja 18
z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie zewngtrzne naruszen prawa’”.

4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i1 powstrzymania si¢ od
publicznych rozmdéw o zglaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.

5. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie informacji o naruszeniu prawa.

§ 9. DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatow zglaszania naruszen prawa posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
zarzadzanie zgloszeniami.

2. W przypadku zgloszenia zawierajacego adres do kontaktu osoby dokonujacej zgltoszenia
osoba uprawniona wyznaczona do obstugi zgloszen zewnetrznych w formie listownej
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12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wysyla osobie dokonujacej zgloszenia
w formie pisemnej potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego, chyba ze sygnalista
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub zachodza uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego stanowi
zatgcznik nr 4 do Procedury.

Na zadanie sygnalisty nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania
zaswiadczenie, wydaje si¢ zaswiadczenie ktore potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.
Wzoér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do Procedury.

Osoba uprawniona moze zwr6ci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje si¢ od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji. Wzo6r wezwania o udzielnie wyjasnien
lub/i udzielenie dodatkowych informacji stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury.

W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
Burmistrz Biatogardu moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom organizacyjnym
podlegltym lub nadzorowanym.

Burmistrz Bialogardu przekazuje bez zbednej zwloki wtasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu
zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne.

W przypadku otrzymania zgloszenia nienalezacego do zakresu dziatania Burmistrza
Biatogardu zgloszenie przekazuje si¢ do organu wiasciwego w danej sprawie.

Wszystkie zgloszenia wpisywane sg do rejestru zgloszen zewnetrznych, o ktorym mowa
w § 12. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 7 do Procedury.

Osoba upowazniona dokonuje weryfikacji zgltoszenia.

. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli wszczyna

postepowanie wyjasniajace/ dziatanie nastgpcze.

Dziatania nastgpcze podejmowane s3 z zachowaniem nalezytej starannosci 1 bez zbedne;j
zwloki.

Postepowaniem wyjasniajagcym okolicznosci opisanych w zgloszeniu zajmuja si¢ Sekretarz
Miasta Biatogard oraz Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli.

Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym sprawuje Sekretarz Miasta Biatogard.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza si¢ raport.

Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy.

Maksymalnym terminem na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, ktorej wzor
stanowi1 zatgcznik nr 8 do Procedury, jest termin nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach przekazuje si¢ sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 16.
Sygnalista zostaje poinformowany o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego. Wzor informacji o ostatecznym wyniku
dziatan nastgpczych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego, stanowi zalacznik nr
9 do Procedury.



§ 10. POZOSTAWIENIE ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO BEZ ROZPOZNANIA

1. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewng¢trznym dotyczacym sprawy bedacej juz
przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w pordéwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem zewne¢trznym, nie podejmuje si¢ dzialan nastgpczych.
Kierownik Biura Nadzoru 1 Kontroli informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

2. Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze
zgloszen zewnetrznych.

§ 11. OCHRONA SYGNALISTY

1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia
lub osoba powigzana z sygnalista podlegaja ochronie w zakresie danych osobowych
(poufnos¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dzialan odwetowych.

2. Warunkiem objecia ochrong jest uzasadnienie/wykazanie kontekstu zwigzanego z praca
oraz dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Burmistrz Bialogardu wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych
wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z
sygnalista rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie zewngtrzne zostalo zgloszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie
prawa nie miato miejsca.

4. Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osobie powigzanej
z sygnalistg przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci ochrona przed:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o pracg¢ na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
okres prébny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciem umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pomini¢gciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) =zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikoéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem,

14) mobbingiem,



15) dyskryminacja,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniem udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

19) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Postawienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej

jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali§cie lub z nim powigzanej, w szczegolnosci

stanowigcej wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje

o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki

organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgloszen.

. W przypadku stwierdzenia albo podejrzenia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby

pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, Burmistrz

Biatogardu jest zobowigzany do podjecia $rodkow zaradczych, ktore zmierzaja do

uniemozliwienia dziatania odwetowego lub usuni¢cia jego skutkow.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca, wspotsprawca lub

pomocnikiem w naruszeniu prawa.

§ 12. REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Kazdorazowo zgloszenie zewngetrzne jest wpisywane w Rejestrze zgloszen zewnetrznych
prowadzonym przez Burmistrza Bialogardu niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajacego.

. Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje na podstawie przyjetych zgloszen

zewngtrznych osoba uprawniona. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 7 do Procedury.

. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 9 ust. 3;

7) datg zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym,;
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9) szacunkowg szkode majatkowsa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
- 0 ile Burmistrz Bialogardu posiada te dane.
Poza dokonywaniem wpisow do rejestru zgtoszen zewnetrznych, Kierownik Biura Nadzoru
1 Kontroli, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania
wszelkich dowoddw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat po =zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie

danych osobowych:

1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objgtych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie - ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Zgloszenia niespelniajace wymogow okreslonych niniejsza Procedura, wykraczajace poza

zakres przedmiotowy okreslony w § 4 czy przekazane za pomocg innych kanalow zgloszen

niz stanowi niniejsza Procedura, nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata.

Za aktualizacje Procedury odpowiada Kierownik Biura Nadzoru i Kontroli.

Burmistrz Biatogardu za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace

dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych;
2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i1 postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

3) szacunkowg szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewngtrznego - 0 ile organ publiczny posiada te dane.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 5, Burmistrz Biatogardu przekazuje Rzecznikowi

Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki

sprawozdanie jest sporzadzane.

Zgodnie z art. 4! ustawy z 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym

poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1534) osobie

chcacej dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa przystuguja nieodptatna pomoc prawna

1 nieodplatne poradnictwo obywatelskie.

Na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Biatogard

zamieszcza si¢ informacje dla sygnalistow okre§lone w art. 48 ustawy oraz Procedurg

zgloszen zewnetrznych wraz z zatgcznikami.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

10. Klauzula informacyjna RODO stanowi zatacznik nr 10 do Procedury.
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