Zatacznik do zarzadzenia Nr 102.2024
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOS,ZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W wykonaniu obowigzkdéw przewidzianych Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) ustala si¢ niniejsza procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad przyjmowania zgloszen sygnalistow, ich
weryfikacji, podejmowania dzialan wyjasniajacych oraz nastepczych.

2. W zwiazku z przyjeciem niniejszej procedury ustala si¢ nastgpujace definicje:

a) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnienie podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji, a poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

b) Kanal zgloszen- ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposob dokonywania zgloszen zewngtrznych,
¢) Procedura- niniejsza procedura przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
d) Organ-Burmistrz Kro$niewic,

e) Sygnalista- osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy zdnia 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 Wieziennej
oraz ich rodzin (Dz.U. z2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z2024r. poz. 248) oraz osob, ktore uzyskaly informacje w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg §wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy.

f) Ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste do wiadomosci publicznej,
g) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

h) Zespél- osoba lub osoby sposrod pracownikow urzedu obstugujacego Organ upowaznione do przyjmowania Zgloszen,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz wigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych, kontaktu zsygnalista wcelu przekazywania informacji zwrotnych iw razie potrzeby zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu oraz
przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych.

i) Zgloszenie- informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu
dotyczaca powziecia przez niego informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Zgloszenie zewngtrzne moze zosta¢ dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich. Sygnalista
moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego bez koniecznosci uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego do podmiotu
prawnego, w ktorym nastapito naruszenie. W stosownych przypadkach takie Zgloszenie moze zosta¢ przekazane do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Wzor zgloszenia stanowi zalaeznik Nr 1 do niniejszej procedury.

2. Kontakt z Rzecznikiem Praw Obywatelskich mozliwy jest poprzez formularz online (w tym w jezyku migowym)
udostepniony na stronie: https://bip.brpo.gov.pl/, poprzez skrzynk¢ ePUAP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza:
/RPO/SkrytkaESP) Iub na adres email: biurorzecznika@brpo.gov.pl.
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3. Zaleca si¢ korzystanie w pierwszej kolejnosci z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego, jesli naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej tego podmiotu, a wedlug Sygnalisty nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych.

4. Kazda osoba, ktora rozwaza dokonanie Zgloszenia ma mozliwos¢ uzyskania od Organu poufnej porady. W tym celu
nalezy skontaktowa¢ si¢ z Burmistrzem Kro$niewic.

§ 3. USTALONE KANALY ZGLOSZEN

1. W celu dokonania zgloszenia zewnetrznego, Sygnalista korzysta z ustalonych przez Organ nastgpujacych Kanalow
Zgloszen: elektroniczny system o nazwie ,,Sygnalizuj.pl”, w ramach ktérego pod adresem https://krosniewice.sygnalizuj.pl
udostepniony zostal formularz online do skladania Zgloszen zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi w systemie. Kazde
Zgloszenie otrzymuje swoj indywidualny numer udostgpniany Sygnaliscie. Dzigki numerowi Zgloszenia Sygnalista otrzymuje
wglad do procesu przyjmowania Zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych przez Organ.

2. Organ ustala kanaly zgloszen zewnetrznych jako kanaty niezalezne i odrebne od kanalow zgloszen wykorzystywanych
wramach zwyklej dziatalnosci Organu. Kanaly te zapewniaja kompletnos¢, poufnos$é iintegralno$¢ danych oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem do osob nieupowaznionych oraz pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty
w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

3. Zgloszenia zlozone z pominigciem ustalonych w niniejszej Procedurze Kanatow Zgloszen, nie beda rozpatrywane na
zasadach wskazanych w Procedurze.

§ 4. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Organ przyjmuje irozpatruje Zgloszenia skierowane bezposrednio do Organu przez Sygnaliste oraz Zgloszenia
skierowane przez Sygnalist¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego Organu, ktére to Zgloszenia zostaly przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny Organ przekazane Organowi jako wlasciwemu do podjecia dziatan nast¢pczych.

1) dane Sygnalisty i sposob kontaktu z Sygnalistg ,

2) dane osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,

3) kategori¢ naruszenia prawa,

4) wszelkie okoliczno$ci wskazujace na naruszenie prawa,

5) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystgpienia naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wskazanych
w Zgloszeniu, w tym w szczegolnosci dane swiadkow naruszenia,

6) miejsce, czas, okres, w ktorym doszto do naruszenia,

2. Sygnalista przed dokonaniem Zgloszenia powinien zapoznaé si¢ z niniejsza Procedurg oraz klauzulg informacyjng
dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Podmiot nie obstuguje zgloszen dokonanych anonimowych.

4. Dane osobowe Sygnalisty, ktore pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

5. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowiagzkiem wynikajgcym
Z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej
osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie, ust. 4 powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, wtasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste i przesyla mu w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

6. W celu rozpatrzenia Zgloszenia oraz podjecia dziatlan wyjasniajacych i nastepczych konieczne moze okazal si¢
uzupetnienia przez Sygnaliste informacji przekazanych w Zgloszeniu W takiej sytuacji Podmiot ma prawo skontaktowaé sig¢
z Sygnalistg z prosba o ich uzupetnienie wskazujac, jakie informacje sa niezbedne.

§ 5. PRZYJMOWANIE ORAZ ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. W celu przyjmowania, rozpatrywania Zgloszen, kontaktu z Sygnalistg oraz przekazywania zainteresowanym osobom
informacji na temat niniejszej Procedury, Organ powola Zespol odpowiedzialny za podejmowanie czynnosci wobec
Zgloszenia zgodnie z przepisami prawa.

2. Po zlozeniu Zgloszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 (siedmiu) dni od daty
otrzymania Zgloszenia.
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