Zatacznik

do zarzadzenia Nr 151/2024
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 12 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BORKU WIELKOPOLSKIM

§1. 1. Niniejsza Procedura dotyczy przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz

podejmowania dziatan nast¢pczych.

2. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie ono

przekazane do organu wlasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze.

3. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktore dotyczy podmiotu, w ktorym doszto

do naruszenia prawa zacheca si¢ do skorzystania z procedury zgloszen wewnetrznych
obowigzujacej w tym podmiocie, w szczegolnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego
zaradzenia i przeprowadzenia skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan nastgpczych
tego podmiotu.

§2. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych wrzedzie Miejskim jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

organie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wikp.;

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nast¢pczych w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim;

dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach Procedury zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania
dziatah nastgpczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnalicie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

konteksécie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajace faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych
jeszcze nie popetniono;



9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne
z prawem lub majace na celu obej$cie prawa;

10) osobie dokonujgcej zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawng, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie
Zwigzanym z pracg;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz podmiotu
prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej
organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy;

15) zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

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

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa 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
Wiegziennej 1 ich rodzin;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.



§3. Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obej$cie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci 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 RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§4. 1. Burmistrz Borku Wlkp.:
1) gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych:
a) uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych  zgloszeniem
nieupowaznionym osobom,
b) zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamos$ci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

2) nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynnos$ci w ramach Procedury.
2. Pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach Procedury zobowigzani sa do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania

1 weryfikacji zgloszen lub podejmowania dziatah nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.
3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nast¢pczych zobowigzani do dolozenia

nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych

oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnos$ci i dobrego imienia osob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiadajg wyznaczeni przez

Burmistrza Borku WIKp. pracownicy Urzgdu, ktorzy realizuja zadania w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgloszen zewnetrznych;

3) podejmowania dzialan nast¢gpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

4) speienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistg, w razie
potrzeby pozyskania dodatkowych wyjasnien lub informacji w zakresie przekazanego
zgloszenia, jakie moga by¢ w posiadaniu sygnalisty;

5) informowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wg wiasciwosci do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych;



6) potwierdzania otrzymania zgloszenia zewnetrznego;

7) wydawania na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdzaja, ze sygnalista
podlega ochronie;

8) prowadzenia rejestru zgltoszen zewnetrznych;

9) sporzadzania, dla Rzecznika Praw Obywatelskich, za rok kalendarzowy projektu
sprawozdania zawierajacego dane statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych;

10) prowadzenia na stronie BIP Urzedu zaktadki ,,Zewnetrzne zgloszenia naruszenia prawa”,
zawierajacej m.in. aktualne informacje w zakresie: zglaszania nieprawidtlowosci, warunkéw
objecia ochrong sygnalisty, trybie postepowania ze zgloszeniami zewngtrznymi;

11) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat Procedury.

§5. 1. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane pisemnie:
1) na adres do korespondencji: Urzad Miejski, Rynek 1, 63-810 Borek Wlkp. z dopiskiem na
kopercie ,,Sygnalista — zgtoszenie zewngetrzne, nie otwiera¢ w sekretariacie”;
2) poprzez pocztg elektroniczng na adres sygnalista@borekwlkp.pl — w tytule maila wpisac:
»Sygnalista — zgloszenie zewngtrzne”.
2. Zgloszenie moze by¢ dokonane rowniez ustnie podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme zgloszenia.
3. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie da si¢ w sposdb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§6. 1. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oso6b, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Wzor formularza ,,Zewnetrzne zgloszenia naruszenia prawa”, stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Procedury.

§7. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, przetwarzania danych osobowych oraz
podejmowania dziatah nastepczych s3 upowaznieni imiennie pracownicy, o ktorych mowa
w § 4 ust. 4.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

§8. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg w rejestrze zgltoszen zewngtrznych
przez pracownikow, o ktorych mowa w § 4 ust. 4.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych zawiera:
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;
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5)

6)

7)
8)

9)

1)
2)

informacje¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych (w tym np. wskazanie organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgloszenie zostato przekazane
oraz dat¢ przekazania, dat¢ poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi
publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych);

informacj¢ o wydaniu, na zadanie sygnalisty, zaswiadczenia potwierdzajacego, ze
sygnalista podlega ochronie;

dat¢ zakonczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym zgloszeniem tej
samej nieprawidtowosci 9art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow);

szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia,
o ile organ posiada te dane.

3. Wzor rejestru zgloszen zewngtrznych, stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

§9. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 4:

przyjmuja zgloszenie zewngtrzne;

dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego 1 jesli ustala, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie naruszenia nie
jest w obszarze/dziedzinie nalezagcym do zakresu dzialania organu przekazuja
zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu wtasciwego
do podjecia dziatan nastgpczych, o czym informujg sygnaliste,

b) zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgloszenie dotyczy naruszen
z zakresu dziatania organu - rozpatruja zgloszenie.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b pracownicy, o ktérych mowa

w § 4 ust. 4, podejmuja:

1)
2)

dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

przekazuja sygnaliscie, jesli ten podal adres do kontaktu:

a) potwierdzenie otrzymania zgloszenia zewnetrznego niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista wyraznie wystapit
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo organ ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagroziloby ochronie tozsamosci sygnalisty,

b) informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy, a w uzasadnionych
przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu sygnalisty, 6 miesigcy - od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

¢) informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych, wszczetych na skutek
zgloszenia zewnetrznego,

d) zaswiadczenie (nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania wydania
zaswiadczenia), w ktorym potwierdzaja, ze sygnalista podlega ochronie,

e) prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,
z zastrzezeniem § 10-11.

§10. W przypadku, gdy w zgloszeniu zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej

przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem zewnetrznym pracownicy, o ktorych mowa w § 4 ust. 4, moga nie podja¢ dziatan
nastgpczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem uzasadnienia
przekazywana jest sygnaliScie. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawiana jest bez
rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje si¢ sygnalisty.



§11. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci
— odstepuje si¢ od tego zadania.

§12. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
pracownicy, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 4, moga przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne jednostkom
organizacyjnym lub innej jednostce, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

§13. 1. Od momentu dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie w zakresie danych
osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢) oraz w zakresie dziatan 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 begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

4. Sygnalista moze wystapi¢ z roszczeniem o zado§¢uczynienie lub odszkodowanie z tytutu
dziatan odwetowych.

§14. 1. Burmistrz Borku Wlkp. zapewnia:

1) ochrone poufno$ci i anonimowosci;

2) wydawanie na zadanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktorym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie.

2. Burmistrz Borku Wlkp. w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub
dostawcag towarow 1 ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,
proba lub grozba ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajace
w szczegdlnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacja, przymusem, zastraszaniem, wykluczeniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstgpowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia umowy
sprzedazy lub dostawy towardw, lub §wiadczenia ustug, ktorej strong jest sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia
np. do koncesji, zezwolenia lub ulgi;

5) doprowadzeniu do ukarania os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

§15. Przepisy § 14-15 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§16. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sadowego, przygotowawczego
i sadowo-administracyjnego.

§17. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 4 ust. 4 po otrzymaniu zgloszenia przetwarzaja
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatan
nastepczych.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla

sprawy.



3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§18. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§19. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, przepisy ustawy
z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Burmistrz
/-/ Janusz Sikora



