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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Niniejsza ,Procedura przyimowania zgtoszern zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych” (dalej jako: ,Procedura”) okresla zasady i tryb zewnetrznego zgtaszania
naruszen prawa, procedury i standardy obowigzujgce w organie publicznym w tym zakresie.
Organ publiczny w ramach Procedury ma w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej 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 wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych;

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej
do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

§2. Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkéw natozonych na organ publiczny
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach).

§3. Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) zakres informacji, ktére mogg by¢ przedmiotem zgtoszenia i ktére bedg rozpatrywane zgodnie

z Procedurg;

2) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

3) zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz
zarzgdzania naruszeniami;

4) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszen oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen, zasady ochrony
zgtaszajgcego.

I. DEFINICJE

§ 4. Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1. ,naruszenia” — oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktore:

1) s niezgodne z prawem i dotyczg obszaréw wskazanych w Procedurze lub

2) maja na celu obejscie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;

2. ,informacje na temat naruszen” — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
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»organ publiczny”, ,organ” — oznacza organ publiczny, w ktérym wdrozono Procedure, t;j.
Burmistrz Miasta Bartoszyce z siedzibg w Urzedzie Miasta Bartoszyce ul. Boh. Monte Cassino
1, 11-200 Bartoszyce.

»2gtoszenie” lub ,zgtaszad¢” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
»28loszenie wewnetrzne” — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

»2gloszenie zewnetrzne” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
,anonim”, , zgtoszenie anonimowe” — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

»ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” — oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia;

»0soba dokonujgca zgtoszenia”, ,zgtaszajacy” — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

,»0soba pomagajqca w dokonaniu zgtoszenia” — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»0soba powigzana ze zgtaszajagcym” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

,,0s0ba, ktorej dotyczy zgltoszenie” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

»sygnalista (ang. whisteblower)” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktora dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz spetni pozostate warunki niezbedne do objecia ochrong;

»ustawa” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)
»kontekst zwigzany z pracg” — nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

»,dziatania odwetowe” — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

p,dziatania nastepcze” — oznaczajg dziatanie podjete przez organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

»informacje zwrotne” — oznaczajg przekazane sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
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»0soba upowainiona” - oznacza osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
zewnetrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych oraz posiadajgcg prawa i obowigzki
wskazane w niniejszej Procedurze;

»dyrektywa” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia praw Unii (Dyrektywa
o sygnalistach).

I1l. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY
| PODMIOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

W oparciu o niniejszg Procedure moga by¢ dokonywane zgtoszenia dotyczgce naruszen
w zakresie wskazanych zagadnien:
korupcji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1) - 16).

§ 6. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:

1)

2)
3)
4)

5)

informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

informacji objetych tajemnicg zawodowa zawoddéw medycznych oraz prawniczych;
informacji objetych tajemnicg narady sedziowskiej;

informacji objetych postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;
naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach
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zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa
panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interesdw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§7. Procedura nie ma zastosowania réwniez:

1) jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wyfacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

2) winnych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiajg wytgczenie.

§ 8. W oparciu o niniejszg Procedure, zgtoszenn zewnetrznych mogg dokonywad
nastepujgce podmioty:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, B2B (przedsiebiorcy, dostawcy ustug);

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczennstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z 2024 r. poz. 1121 z pdzn. zm.).

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
22024 r. poz. 248 z pdzn. zm).

§9. Zgtoszen mogg dokonywac réwniez osoby, co do informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu (np. kandydat do pracy, byty pracownik).

§ 10. Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony osdéb dokonujgcych
zgtoszenia, stosuje sie réwniez do oséb:

1) pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

2) powigzanych ze zgtaszajgcym na zasadach przewidzianych w ustawie oraz Procedurze.

V. WARUNKI OBJECIA OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZENIA

§ 11. Osoby dokonujgce zgtoszenia, osoby ktére pomagaty w zgtoszeniu oraz osoby
powigzane ze zgtaszajgcym kwalifikujg sie do objecia ochrong na mocy niniejszej Procedury,
pod warunkiem ze:

1) S3 osobami fizycznymi;
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2) miaty uzasadnione podstawy, by sadzié¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie sg
objete zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgtoszenie w dobrej wierze) i

3) dokonaty zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie lub

4) dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie prawem.

§12. Osoby, ktére dokonaty zgtoszenia informacji na temat naruszen lub anonimowo
ujawnity publicznie takie informacje, a nastepnie zostaty zidentyfikowane i doswiadczyty
dziatan odwetowych, kwalifikujg sie mimo to do objecia ochrong, pod warunkiem ze spetniajg
warunki okreslone prawem.

V. ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY

§13. Osoby dokonujace zgtoszenia i osoby ktére pomagaty w zgtoszeniu oraz osoby
powigzane, podlegajg ochronie przed dziataniami represyjnymi, odwetowymi, dyskryminacjg
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

§ 14. W sytuacji doswiadczenia dziatan odwetowych, osoba dokonujgca zgtoszenia, osoba
ktora pomagata oraz osoba powigzana ze zgtaszajgcym moze poinformowac o tym fakcie
osobe upowazniong ds. zgtoszen, postugujgc sie wzorem z Zatgcznika nr 5 do Procedury.

§ 15. Ochrona opisania w niniejszej Procedurze przystuguje wytgcznie w bezposrednim lub
posrednim zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem, nie dotyczy sytuacji niezwigzanych ze
zgtoszeniem np. niedochowania obowigzkdw pracowniczych.

VI. ZASADY POUFNOSCI

§ 16. Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny (gdy zgtaszajacy zgadza sie na ujawnienie jego
danych) i poufny (gdy zgtaszajacy nie wyrazi takiej zgody).

§17. Wszystkie zgtoszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajgcym / sygnalista oraz
postepowanie wyjasniajgce majg charakter poufny.

§ 18. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

§ 19. Organ publiczny gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego / sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie (pozostatych oséb zaangazowanych w proces).

§ 20. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb.

§ 21. Tozsamos$¢ sygnalisty / zgtaszajgcego, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem organu publicznego wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez odpowiednie organy
postepowan lub za wyrazng zgodg sygnalisty.
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§22. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa w paragrafie 21, wtasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste / zgtaszajgcego, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

§ 23. Tozsamosé podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty.

§ 24. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie w zgodzie z przepisami
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
(RODO).

§ 25. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb sg dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie oraz zobowigzane na piSmie do zachowania danych osobowych w poufnosci.

VII.  ZGEASZANIE NARUSZEN, KANALY ZGtOSZEN

§ 26. Zgtoszenia moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych kanatow
kontaktu:

1) wformie pisemnej— w zamknietej kopercie na adres korespondencyjny organu publicznego z

dopiskiem ,ZGtOSZENIE NARUSZENIA ZEWNETRZNEGO”;
2) w formie elektronicznej dokumentacji — na adres dedykowanej poczty elektronicznej:
zgloszeniazewnetrzne@um.bartoszyce.pl

3) w formie ustnej — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia. Zgtoszenia ustne bedg dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajagc jej doktadny przebieg. W przypadku zgody na
udokumentowanie ustne zgtoszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

§ 27. Petne dane kontaktowe organu publicznego dedykowane do zgtaszania naruszen oraz
informacje, co do miejsc, w ktérych zostat umieszczony formularz zgtoszen, wskazane zostaty
w Zataczniku nr 2 do Procedury.

§ 28. Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sie korzystanie z formularza zgtoszenia, ktéry zostat
zawarty w Zataczniku nr 1 do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza
zgtoszenia, sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko zgtaszajacego, jego dane kontaktowe;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia,
wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie naruszenia;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia;

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac

sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

7) wykazanie, iz zgtoszenie jest zwigzane z praca.

§ 29. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w § 28 pkt 6) powyzej, jest
umozliwienie kontaktu z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne, w szczegdlnosci gdy
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do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze byé wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie
wskazane w zgtoszeniu.

VIl ZGtOSZENIA ANONIMOWE

§ 30. Organ publiczny wytgcza mozliwosé dokonywania zgtoszern anonimowych. Wszystkie
zgtoszenia dotyczgce naruszen prawa, wymagajg podania danych osoby zgtaszajgcej
(sygnalisty) w zakresie co najmniej imienia, nazwiska. Zgtoszenia anonimowe nie beda
podlegaty rozpatrywaniu.

§ 31. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgtoszeniu zewnetrznym nie podano
adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych: organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktdrym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art.
38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA FAYSZYWE ZGtOSZENIE

§ 32. Zgtaszajacy Swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem. Ponadto w takiej sytuacji zgtaszajgcemu nie przystuguje
prawo do ochrony tozsamosci oraz pozostatej ochrony zdefiniowanej w Procedurze i ustawie.

§ 33. Ponadto zgodnie z ustawg, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

X. ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

§ 34. Organ publiczny wyznacza sposrdd pracownikéw urzedu obstugujgcego ten organ
osobe upowazniong ds. zgtoszen zewnetrznych.

§ 35. Organ publiczny upowaznia osobe upowazniong ds. zgtoszen zewnetrznych do
wykonywania nastepujgcych zadan:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

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

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

§ 36. Osoba upowazniona ds. zgtoszen nadzoruje prawidtowgq realizacje Procedury i zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen zewnetrznych, dokonuje rozdziatu opisanych w niej zadani oraz
koordynuje ich realizacje.

§37. Osoba upowazniona ds. zgtoszen / cztonkowie jego zespotu sg wyznaczani na
podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i
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praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania
powierzonych zadan.

§ 38. Osoba upowazniona ds. zgtoszen / cztonkowie jego zespotu s3 obowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatarn nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg
by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

§ 39. Osoba upowazniona ds. zgtoszen / cztonkowie jego zespotu przechodzg szkolenia w
zakresie, o ktdrym mowa w niniejszej Procedurze oraz ustawie.

§ 40. llekro¢ w Procedurze jest mowa o osobie upowaznionej ds. zgtoszen, postanowienia
Procedury majg odpowiednio zastosowanie rowniez do pozostatych oséb upowaznionych ds.
zgtoszen.

§41. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika
organu publicznego, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwiocznego przekazania zgtoszenia osobie upowaznionej ds. zgtoszen - bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

§42. Przepis § 41 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z niniejszg
Procedura.

§43. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
moga analizowac takiego zgtoszenia.

XI. WSTEPNA ANALIZA ZGtOSZEN

§ 44, Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia naruszenia, osoba upowazniona ds. zgtoszen,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, przesyta
sygnaliscie potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
whnioskiem w tym zakresie lub organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Osoba upowazniona ds. zgtoszen wypetnia Zatacznik nr 3 do Procedury — Potwierdzenie
zgtoszenia naruszenia.

§ 45. Nastepnie osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
zewnetrznego, polegajacej 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
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§ 46. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy narusze prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu publicznego — organ publiczny przekazuje zgtoszenie zewnetrzne
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
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych oraz informuje o tym sygnaliste.
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§47. Organ publiczny odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, jezeli zgtoszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa.

§ 48. Osoba upowazniona informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

§ 49. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, osoba upowazniona moze
poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w
szczegdlnosci na dopuszczalnosé wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindw ani
na tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia postepowania. Informacja przekazana
sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

XII. ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN

§ 50. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia uczestnikdw postepowania,
w tym osdb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.

§ 51. Osoba upowazniona ds. zgtoszen dokonuje wstepnej analizy pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.
§52. Osoba upowazniona ds. zgtoszen moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany przez

niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, osoba
upowazniona ds. zgtoszen odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

§ 53. Osoba upowazniona ds. zgtoszen moze rozwazyé zaangazowanie w postepowaniu
wyjasniajgcym przedstawicieli odpowiednich komérek organizacyjnych organu publicznego
lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie osoby upowaznionej wiedza i doswiadczenie
takich os6b moga by¢ niezbedne w procedowaniu zgtoszenia.

§ 54. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$é¢, osoba upowazniona ds. zgtoszen moze
wezwaé do ztozenia wyjasnien pracownikéw lub wspdtpracownikéw, ktérzy mogg miec
zwigzek lub jakagkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia
wyjasnien, zastrzezeniem wskazanym w § 52 zdaniu drugim Procedury. Na wniosek osoby
upowaznionej ds. zgtoszen wszyscy pracownicy organu majg obowigzek udostepniad
dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci,
zasadnosci zgtoszenia.

§ 55. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego organ publiczny podejmuje decyzje, co do
zasadnosci zgtoszenia. Osoba upowazniona ds. zgtoszenn przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

§ 56. W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
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zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w § 55 Procedury.

§ 57. Osoba upowazniona ds. zgtoszen informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku
postepowan wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.
§ 58. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczesnie

dokonanego zgtoszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.
poz. 572), lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgtoszenia zewnetrznego,
stosuje sie wytgcznie przepisy rozdziatu 4 ustawy oraz niniejszej Procedury.

§ 59. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu witasciwego do
rozstrzygniecia sporu o witasciwos¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgtoszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 60. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
organ publiczny moze przekazac¢ zgtoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§ 61. Do podmiotéw, o ktérych mowa w § 60 Procedury przepisy art. 42-44 ustawy stosuje
sie odpowiednio.
§ 62. Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym instytucjom, organom lub

jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy
lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

§ 63. Organ publiczny moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Organ publiczny
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w razie
kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§ 64. W przypadkach, o ktérych mowa w § 63 Procedury organ publiczny odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktdrym mowa w rozdziale XlII Procedury.
§ 65. Na zadanie sygnalisty organ publiczny witasciwy do podjecia dziatan nastepczych

wydaje nie pdziniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w
ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2
ustawy.

XIIl.  PROWADZENIE REJESTRU ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 66. Kazde zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych (,rejestr”).

§ 67. Za prowadzenie rejestru w jednostce odpowiada Monika Rybicka — pracownik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miasta w Bartoszycach.

§ 68. Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;
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5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

7) date zakoniczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust.
2 ustawy;

9) szacunkowg szkode majgtkowg, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia - o ile organ
publiczny posiada te dane.

§ 69. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 70. Poza prowadzeniem rejestru, osoba upowazniona ds. zgtoszen przy zachowaniu zasad
poufnosci organu publicznego, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw,
dokumentdw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres wskazany w obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.

XIV.  POSTANOWIENIA KONCOWE

§71. Osoba upowazniona co najmniej raz na 3 lata lub czesciej bedzie dokonywata przegladu
Procedury iw razie potrzeby opracowywata projekty jej zmian, w szczegdlnosci jezeli
koniecznos¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa lub ich interpretacji.

§72. Za adekwatnosc i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiada Burmistrz.

§ 73. Organ upowaznia nastepujace osoby sposréd pracownikéw urzedu do przekazania
zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury zgtoszen zewnetrznych: Daria
Bandura — Sekretarz, Monika Rybicka, Karol Puszkiewicz.

§ 74. Zatgczniki stanowig integralng cze$¢ Procedury.

§ 75. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy, Dyrektywy, odpowiednio przepisy dziatéw VII i VIIl ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego oraz inne witasciwe.

Burmistrz Miasta Bartoszyce

/-/ Wiestaw Kurach




