ZARZADZENIE NR ui@
PREZYDENTA OLSZTYNA
zdniald® grudnia 2024 r

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepezych w Gminie Olsztyn

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. 22024 r., poz. 609 ze zm.) oraz § 6 ust. 2 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Olsztyna, stanowigcym zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 242 Prezydenta Olsztyna z dnia 2 lipca 2024 .
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure dokonywania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Gminie Olsztyn stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 25 grudnia 2024 roku i podlega opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Olsztyna.

PREZYDENT OLSZTYNA

UID: (N mn
NR MDOK: 45375.12.2024
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr Ys
Prezydenta Olsztyna
z dnialdgrudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Gminie Olsztyn

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Procedura zgloszen, zwana dalej ,,Procedurg”, okreéla zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych
naruszeh prawa, prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, prowadzenia rejestru zgloszen, a takze zasady
ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa do organu publicznego, jakim jest Prezydent Olsztyna i Rada
Miasta Olsztyna.

2. Celem Procedury jest zachecenie sygnalistow do zglaszania, bez obawy lub ryzyka doswiadczenia
pézniejszych represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkéw odwetowych, swojego przekonania
dotyczacego naruszen prawa.

3. Procedura okresla warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgloszen,
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgloszen,
3) ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen 1 0s6b z nimi zwigzanych.

4. Statusem osoby zglaszajacej naruszenie prawa do organu publicznego, zwanej dalej zglaszajacym lub
sygnalistg obejmuje sie osoby fizyczne, ktdre zglaszajg informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z pracg w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i koordynacje dziatan nastepczych odpowiada
upowazniony przez Prezydenta Olsztyna pracownik Wydziatu Organizacji 1 Kadr Urzgdu Miasta Olsztyna.

6. W zakresie nieuregulowanym procedurg stosuje si¢ postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (zwana dalej ,,ustawa”).

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o :

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Olsztyna,

2) Zastepcey Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Olsztyna,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Olsztyna,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Olsztyna,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Olsztyna,

6) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub inng wymieniong komérke
organizacyjng Urzedu, dla ktérej ustalono inng nazwe,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydzialu, dyrektora Biura,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Pelnomocnika Prezydenta
Olsztyna ds. Informacji Niejawnych, Miejskiego Inzyniera Ruchu,

8) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez upowaznionych pracownikéw
Urzedu lub inne osoby (Zesp6t) w celu dokonania oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym prowadzenie
czynnosci sprawdzajacych w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu odzyskania sSrodkéw
finansowych lub zamknigcie zewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych. Dzialania nastepcze obejmuja czynnosci wyjasniajace i reakcje na stwierdzone
nieprawidlowosci.

9) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie,



10) formularzu - nalezy przez to rozumieé formularz zgloszen dotyczacych naruszen, dostepny
na dedykowane;j platformie internetowe; sygnalista.zewnetrzny.olsztyn.eu.

11) informacji zwrotnej —nalezy przez to rozumieé przekazana sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan, ktéra zawiera informacj¢ o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa,

12) kontekscie zwiazanym z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji na rzecz Urzedu lub na rzecz Gminy Olsztyn, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do$wiadczenia dziatan odwetowych,

13) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie —nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osobe, z ktéra osoba ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa jest powiazana,

14) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona,

15) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty m.in. : malzonek, wstepny, zstepny,
rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz
jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspSlnym pozyciu,

16) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie Tub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa,

17) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ wykonujacy z mocy prawa zadania w zakresie
administracji publicznej, przyjmujacy zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych
ustawa, dokonujacy ich wstepnej weryfikacji wedlug dziedzin nalezacych do zakresu jego dziatania. Organ
publiczny w uzasadnionych przypadkach moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne podleglym lub
nadzorowanym jednostkom organizacyjnym, innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania
w drodze porozumienia, wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii
Europejskiej,

18) postepowaniu wyjasniajacym —nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci prowadzone przez Zespot w
celu wyjasnienia wszystkich okolicznosci wskazanych w zgloszeniu na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze,

19) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, W szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

20) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ procedure zewnetrznych zgloszen sygnalistow (naruszen prawa)
oraz podejmowania dziatan nastepczych,

21) przyjmujacym zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacji i Kadr Urzedu
Miasta Olsztyna, upowaznionego przez Prezydenta do przyjmowania zgloszei zewnetrznych
w dedykowanym systemie informatycznym, komunikacji z sygnalista, w tym o wystepowanie o dodatkowe
informacje, przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej sporzadzanej przez Zespol oraz kontaktow
z jednostkami organizacyjnymi Gminy Olsztyn, organem stanowigcym jakim jest Rada Miasta Olsztyna
i innymi organami publicznymi,

22) Rzeczniku Praw Obywatelskich — nalezy przez to rozumie¢ organ centralny przyjmujacy zgloszenia
zewnetrzne o naruszeniach prawa w.dziedzinach objetych ustawa, ktory dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje organom whasciwym do podjecia dziatan nastepezych (z zastrzezeniem art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy),

23) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ust. 112 ustawy,

24) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie do publicznej wiadomosci informacji na temat
naruszen. Zasady procedowania w stosunku do tych zgloszen okreslaja przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego,

25) wstepnej analizie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje tresci zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu na jego
wniosek statusu Sygnalisty,

26) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t ds. rozpatrywania nieprawidlowosci i naruszen prawa — podmiot
dziatajacy w Urzedzie Miasta Olsztyna powotany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
zgloszeniu sygnalisty,

27) zgloszeniu — naleZy przez to rozumie¢ elektroniczne przekazanie wyczerpujacej informacii o naruszeniu
prawa na platformie sygnalista.zewnetrzny.olsztyn.eu, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w Gminie Olsztyn,
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28) zgloszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci,

29) zgloszeniu jawnym — nalezy przez to rozumie¢ zgode osoby dokonujgcej zgloszenia na ujawnienie swojej
tozsamosci,

30) zgloszeniu poufnym — nalezy przez to rozumie¢ brak wyrazenia zgody sygnalisty, na ujawnianie danych
osobowych zawartych w zgloszeniu,

31) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszen
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo wiasciwemu organowi publicznemu w zaleznosci od zakresu
przedmiotowego zgloszenia. Zasady procedowania w stosunku do tych zgtoszen okreslaja przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego.

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa dotyczace :

a) korupcji,

b) zaméwien publicznych,

¢) ushug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

¢) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radloloolcznej i bezpleczenstwa Jqdrowecro

i) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, S

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pafistwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w lit a—o.

§ 4. 1. Prezydent zapewnia wdrozenie i doskonalenie systemu ochrony sygnalistéw oraz aktywnie uczestniczy
w jego realizacji, w szczegdlnosci poprzez :

1) zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na zasadach etycznych i przestrzeganiu prawa,

3) ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi sygnalistéw i oséb pomagajagcych w dokonaniu
zgloszenia.

2. Prezydent wydaje stosowne upowaznienia, tj. do przyjmowania zglosze sygnalistow oraz do
podejmowania dzialan nastepczych, w tym przetwarzania danych osobowych.

3. W przypadku, gdy zgloszenie o nieprawidlowoéciach dotyczy zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub
Skarbnika osoba odpowiedzialng za rozpatrzenie zgloszenia jest Prezydent lub osoba przez niego umocowana.

4. W wyniku post@powania wyjasniajacego Prezydent moze podejmowaé odpowiednie $rodki, adekwatne do
rodzaju naruszenia prawa, w szczegolnosci

1) pode_]rnowac érodki dyscyplinarne i inne $rodki przewidziane w obowiazujacych przepisach prawa,

2) wyciaga¢ konsekwencje w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji faktycznej lub prawnej osoby dokonujacej zgloszenia oraz oséb pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia,

3) Wqugac konsekwencje wobec osoby dokonujacej falszywego zgloszenia o nieprawidtowosci czy
naruszeniu prawa,

4) zlozyé zawiadomienie o mozliwoéci popeienia przestgpstwa do whasciwych organow $cigania.

§ 5. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik sprawuja bezpoéredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonej
procedury w nadzorowanych komérkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Olsztyn, w szczeg6lnosci
poprzez :

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez pracownikow,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na zasadach etycznych i przestrzeganiu prawa,
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3) nadzorowanie terminowo$ci zadan wynikajacych z rekomendacji i zalecen dziatan naprawczych
wypracowanych przez Zespot.

§ 6. 1. Sekretarz odpowiada za sprawowanie bezposredniego nadzoru nad skutecznosciag ochrony
sygnalistow, a w szczeg6Inosci :
1) za poszanowanie zasad poufnosci i anonimowosci sygnalistow i 0sob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,
2) za ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
za wyjatkiem konieczno$ci ujawnienia tozsamosci w przypadku wszczgcia postepowania karnego,
3) za wyznaczanie bezstronnych os6b na cztonkéw Zespotu na czas zwiazany z zakoniczeniem postgpowania
wyjasniajacego.
2. W wyniku postgpowania wyjasniajacego Sekretarz moze wydaé pracownikom polecenia realizacji dziatan
naprawczych lub zapobiegajacych powstaniu potencjalnych naruszen.

§ 7. Upowazniony przez Prezydenta pracownik do przyjmowania zgloszen zewnetrznych realizuje zadania
polegajace na : : : ' '

1) przyjmowaniu zgloszen,

2) prowadzeniu rejestru zgloszen zewnetrznych przypadkéw nieprawidfowosci,

3) wstepnej analizie kazdego zgloszenia,

4) udzielaniu odpowiedzi osobie dokonujacej zgloszenia,

5) zapewnianiu poufnosci osobie dokonujace] zgloszenia,

6) zapewnianiu bezstronnoséci podczas prowadzonych postepowari,

7) opiniowaniu wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy,

8) prowadzeniu korespondencji z jednostkami organizacyjnymi Gminy Olsztyn i innymi podmiotami
publicznymi w zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan,

9) sporzadzaniu sprawozdania za kazdy rok kalendarzowy i przesylaniu Rzecznikowi Praw Obywatelskich
w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 8. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn wspéipracuja
z osoba upowazniong ds. przyjmowania zgloszen zewnetrznych w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen
opisanych w zgloszeniu. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych Gminy sg odpowiedzialni za:
1) promowanie zasad etycznego postepowania wéréd pracownikow,
2) wyjasnianie okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu z zachowaniem zasad poufnosci,
3) terminowa realizacje rekomendacji i zalecefi wypracowanych przez Zespé,
4) zapewnienie warunkéw sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidiowosci i naruszen
prawa w komorce. & E

Rozdzial 2.
Sposéb i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa

§ 10. Sygnalista, ktory zetknat si¢ lub pozyska} informacje o naruszeniach w dziatalnosci Urzedu lub
jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn ma mozliwos¢ dokonania zgloszenia drogg elektroniczng na adres
sygnalista.zewnetrzny.olsztyn.eu.

§ 11. Kazde zgloszenie otrzymuje indywidualny numer udostepniany sygnalicie. Dzigki numerowi
zgloszenia sygnalista otrzymuje wglad do procesu przyjmowania zgloszef oraz podejmowanych dziatan
nastepczych przez Gming Olsztyn.

§ 12. 1. Kanat przyjmowania zgloszen zostal zaprojektowany w taki sposéb, by zapewni¢ ochrone poufnosci
i tozsamosci sygnalistom i osobom trzecim wymienionym w zgloszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie do nich
dostepu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
2. Zgloszenie moze miec¢ charakter :
1)jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
anonimizacji.

§ 13. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposob jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgloszenia, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
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§ 14. Zgloszenie (formularz) zawiera w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty dokonujacego zgloszenia naruszenia prawa oraz innych oséb, ktdre majg lub mogg mied
z nimi zwigzek,

2) przedmiot zgloszenia,

3) dane os6b, ktére dopuscily sie naruszenia prawa,

4) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu, ewentualnie
przyblizony mozliwy okres wystapienia potencjalnego naruszenia,

5) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa,

6) zebrane dowody i wykaz swiadkéw.

§ 15. Sygnalista majacy podejrzenie wystapienia naruszenia prawa powinien wysta¢ zgloszenie na wskazany
w § 10 adres, kierujac sie jednoczeénie nastepujacymi zasadami:
1) ujawnié informacje w dobrej wierze,
2) mie¢ uzasadnione przekonanie, by sadzi¢ ze zawarte w ujawnionym zgloszeniu zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani $wiadomie nie rzucaé fatszywych oskarzen,
4) nie kierowa¢ si¢ uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych ani checia zemsty.

, . ~ Rozdzial3.
Proces przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zewnetrznych

§ 16. Upowazniony przez Prezydenta pracownik odpowiada za:

1) przyjmowanie zgloszen sygnalistow w dedykowanym systemie informatycznym i dalsza komunikacje,

2) zarejestrowanie zgloszen w rejestrze zgloszen zewnetrznych,

3) spemianie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, a w szczeg6lnoéci potwierdzanie przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania za posrednictwem platformy zgloszeniowej wskazanej
w § 10,

4) wstepna weryfikacje zgloszenia oraz ustalenie organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, jesli
zgloszenie nie dotyczy dziedziny nalezacej do zakresu dziatania Urzedu Miasta Olsztyna lub Gminy Olsztyn
oraz doreczenie odpowiednio otrzymanego zgloszenia,

5) poinformowanie sygnalisty o odstapieniu od przeprowadzenia dzialan nastepczych oraz przekazania
zgloszenia zewnetrznego innemu organowi, jesli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
podajac ustalenie ze wstepnej weryfikacji zgloszenia,

6) poinformowanie sygnalisty o odstapieniu od przeprowadzenia dzialan nastepczych w zwigzku z tym,
ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
w szczegllnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji lub moze zostaé przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie,

7) przekazanie zgloszenia do organu wiasciwego celem podjecia dziatan nastepezych nie péZniej niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6éZniej niz w terminie 30 dni
oraz przekazanie o tym fakcie informacji sygnaliscie,

8) przeslanie na wniosek sygnalisty informacji dotyczacej nadania statusu sygnalisty lub powoddéw odmowy
nadania statusu,

0) wystepowanie o dodatkowe informacje w przedmiocie zgloszenia,

10) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej o ostatecznym- -‘wyniku postepowania wyjasniajacego
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy,

11) zapewnianie poufnoéci osobie dokonujacej zgloszenia.

§ 17. 1.W przypadku, gdy sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste, a w zgloszeniu nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszefi prawa
w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym, zgloszenie pozostawia sie¢ bez rozpatrzenia i nie
informuje si¢ o tym sygnalisty.

2. Pracownik prowadzacy rejestr zgloszen zewnetrznych odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
W rejestrze.

§ 18. Zgtaszajacy uprawniony jest do wycofania zgloszenia naruszenia prawa w ciagu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia.



§ 19. 1. Etapy procesu rozpatrywania nieprawidtowosci i naruszen prawa obejmuja dziatania nastgpcze :

1) przeprowadzenie czynnosci sprawdzaj acych w celu ustalenia naruszefi prawa,

2) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, W tym ustalenie dowodow z dokumentacji i $wiadkow,
w terminie nieprzekraczajacym 2 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,

3) jezeli ze wzgledu na zawilos¢ sprawy postepowanie nie zostalo zakonczone z zachowaniem terminu
okreslonego w pkt. 2 Zespdt moze zlecic przeprowadzenie dodatkowych czynnosci wyjasniajacych przy
wsparciu wyznaczonych pracownikow merytorycznych, odpowiedzialnych za obszar zgloszonych naruszen
lub przy udziale wyznaczonych doradcow, a czas trwania dodatkowych dziataf wyjasniajacych nie powinien
by¢ dhuzszy niz 14 dni roboczych,

4) sporzadzenie raportu koficowego i przekazanie Sekretarzowi w terminie dwdch i p6t miesiaca liczonego od
terminu zgloszenia, ktéry zawiera informacje dotyczace:

a) opisu przedmiotu zgloszenia,

b) opisu stanu faktycznego,

¢) czynnosci sprawdzajacych i postgpowan wyjasniajacych,

d) zakoficzenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia,

¢) stwierdzenia naruszenia ze Wskazaniem rekomendacji stosownych dziatan naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do pracownika Iub wspdtpracownikow, ktérzy dopuscili si¢ naruszenia,

f) rekomendacji ewentualnych dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen w przysziosci.

§ 20. 1. W skiad Zespohu ds. rozpatrywania nieprawidlowosci i naruszef prawa wchodza pracownicy Urzedu
Jub inne osoby kazdorazowo wyznaczone przez Sekretarza. Czlonkom Zespotu nie przekazuje si¢ danych
osobowych osoby dokonujacej zgloszenia oraz 0s6b, ktorych dotyczy zgloszenie, pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia lub powiazanych ze zgloszeniem, chyba ze jest to niezbedne do prawidlowego prowadzenia
postepowania. Jesli zajdzie potrzeba do skiadu Zespohu powolywane sa osoby majace fachowa wiedze w dane;j
dziedzinie. Osoby biorace udziat w pracach Zespotu musza mieé stosowne upowaznienie wydane przez
Prezydenta do podejmowania dziafari nastepczych tj. do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz do
przetwarzania danych osobowych. i

2. Zesp6l odpowiada za:

1) wszczecie 1 przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego przy wspOlpracy z merytorycznymi
pracownikami Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn Jub innych oséb,

2) zebranie dowodow, wyjasnien $wiadkow, uzyskanie dodatkowych informacji 1 oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu,

3) wystuchanie os6b, ktérych dotyczy zgloszenie,

4) ochrong tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i 0s6b wymienionych w zgloszeniu,

5) sporzadzanie raportu z postgpowania wyjasniajacego i rekomendacji dzialan zaradczych,

6) sporzadzanie informacji zwrotnej sygnaliscie.

3. Cztonkowie Zespotu maja prawo do wgladu w dokumentacje niezbedna do oceny zgloszenia.

4. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji sygnalisty lub $wiadkéw nie wstrzymuje
biegu dalszego postepowania, w tym sprawdzenia i postepowania wyjasniajacego.

5. ZespSt po zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem odstepuje od wszczecia postepowania Wwyjasniajacego
w przypadku, gdy :

1) zgtoszenie jest w oczywisty spos6b bezzasadne,

2) przedmiot zgloszenia nie stanowi naruszenia prawa,

3) zgloszenie przekazane jest w sposob uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na zakres
przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,

4) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto nowych istotnych
informacji na temat naruszefi w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem wewngtrznym,

5) zgloszenie jest niewiarygodne,

6) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazuja na dziatanie sygnalisty w zlej wierze,

7) zgloszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury,

8) zgloszenie jest anonimowe lub nie zawiera danych kontaktowych sygnalisty.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5, po akceptacji Sekretarza przyjmujacy zgloszenie odnotowuje
ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgloszeti, o ktérym mowa w rozdziale 5.

7. Z prac Zespotu jest wylaczona:

1) osoba, ktérej dotyczy zawiadomienie,
2) osoba, spokrewniona z osoba, ktérej dotyczy zgloszenie,
3) osoba pozostajaca w zwiazku formalnym z osoba, ktérej dotyczy zgloszenie,




4) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystapita z informacja do Sekretarza o wylaczenie
jej z prac na potrzeby danego postgpowania.
8. W przypadkach okreslonych w ust. 5 pkt 1-8 Sekretarz moze postanowi¢ o odstapieniu od wszczecia
postepowania i niepowotywania Zespotu. Ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21. Czlonkowie Zespotu maja obowigzek uczestniczenia w pracach Zespohu.

§ 22. Kazda z os6b zaangazowanych w postepowanie zobowiazana jest do zachowania obiektywizmu,
bezstronnosci i poufnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw, pod rygorem sankcji wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 23. Prace os6b zaangazowanych w postepowanie oraz wszelkie dokumenty i informacje zwiazane
z wyjasniang nieprawidtowoscia maja charakter poufny, pod rygorem sankcji wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa.

§ 24. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia wszystkich 0sob,
ktérych dotyczy zgloszenie.

Rozdzial 4.
Ochrona sygnalisty

§ 25. Wszystk1e osoby zaangazowane w prowadzenie postgpowania na gruncie niniejszej procedury, jesli
zajdzie potrzeba ujawnienia danych osobowych ujetych w zgtoszeniu sygnalisty, sa zobowiazane do zachowania
poufnoscl informacji i ochrony tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osdb, ktorych dotyczy zgloszenie
i stanu faktycznego zgloszenia pod rygorem sankeji wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa. Osoby te
nie moga udostepniaé zadnych danych osobom trzecim, ani w inny spos6b rozpowszechnia¢ lub wykorzystywac
przedmiotowych informacji. Dzialaja z zachowaniem nalezytej starannosci, uwzgledniajac standardy etyczne.

§26. W przypadku wystapienia zdarzenia polegajacego na przypadkowym przyjeciu zgloszenia lub
pozyskania informacji zawartej w zgloszenin przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest

obowigzany do :
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej zgloszenia lub

osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia pracownikowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen.

§ 27. Osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie nie przystuguje prawo do informacji o zrédle pochodzenia danych
osobowych sygnalistow.

§ 28. Wszyscy sygnalisci dokonujacy zgloszenia, osoby pomagajqce w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazane ze zglaszajacym sa objeci ochrona przewidziang ustawa i podjecie jakichkolwiek dzialan odwetowych
przeciwko nim jest zabronione, z zastrzezeniem § 29.

§ 29. Sygnalisci, ktérzy dokonuja zgloszenia w zlej wierze, nie majg uzasadnionych podstaw, by sqdzm ze
bedace przedmlotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa prawdziwe, dzialaja ze ziymi zamiarami,
$wiadomie rzucaja falszywe oskarzenia albo kierujg si¢ uzyskamem korzyséci osobistych, materialnych lub checig
zemsty nie podlegaja ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

§ 30. Kazde zgloszenie sygnalisty podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen zewnetrznych, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
§ 31. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest elektronicznie.

§ 32.1.W rejestrze zgloszen zewnetrznych gromadzone'sq-nastqpuja(ce dane :
1) numer zgloszenia,



2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych 0sdb,

4) adres do korespondencji,

5) data dokonania zgloszenia,

6) informacja o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) informacja o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajacego, ze sygnalista podlega ochronie,

8) data zakonczenia sprawy,

9) informacja o niepodejmowaniu dalszych dziatan, wskazanych w § 17,

10) szacunkowa szkoda majatkowa, jesli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia.

2. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

3. Prezydent Olsztyna jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziafania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dzialaniami.

5. Dane osobowe i inne dane, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziataf nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakorczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§ 33. Informacja o sposobie dokonywania zgloszen zewnetrznych jest publikowana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Olsztyna.

§ 34. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy ustawy oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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