INFORMACJA
o zasadach dokonywania zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochronie sygnalistow w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

|. DANE KONTAKTOWE/ PRZEKAZYWANIE ZGLOSZEN

Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcg catosciowy nadzér
nad ich przyjmowaniem jest Urzad Miejski w Ostrédzie (dalej: Urzad).

1. Zgtoszenia rozpoznawane sg przez wyznaczone Stanowisko ds. obstugi zgtoszen.

2. Dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu oraz danych osobowych sygnalisty
posiadajg tylko osoby upowaznione.

3. Zgloszenie oprocz imienia i nazwiska powinno zawiera¢ dane kontaktowe osoby
zgtaszajgcej, tj. np. adres zamieszkania, pobytu, adres do korespondencji, nr telefonu,
stanowisko, miejsce pracy, adres email, adres skrytki pocztowej, itp.

4. Pracownicy Stanowiska ds. obstugi zgtoszen, co do ktorych z tresci zgtoszenia wynika, ze
mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie mogg analizowac¢ takiego zgtoszenia.

5. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem dedykowanych poufnych
kanatow zgtoszen funkcjonujacych w Urzedzie, w szczegdlnosci:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: syghalista@um.ostroda.pl
Wiadomosé e-mail ze zgloszeniem bedzie kierowana na dedykowang skrzynke
mailowg do wyznaczonych pracownikow Stanowiska ds. obstugi zgtoszen
w Urzedzie,

b) w formie listownej na adres: Urzad Miejski, 14-100 Ostréda, ul. Mickiewicza 24
z dopiskiem na kopercie, ,zgtoszenie naruszen" - ,Stanowisko ds. obstugi naruszen”,
- ,,do ragk wtasnych", zgodnie z formularzem zgtoszenia,

c) ustnie za posrednictwem telefonu (rozmowy nie sg rejestrowane) do stanowiska ds.
obstugi zgtoszen w Urzedzie, nr tel. 89 642 94 30; 89 642 94 44. Zgtoszenie takie
dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokiadny jej
przebieg,

d) poprzez wrzucenie pisma (formularza zgtoszenia) do skrzynki na listy zamieszczonej
przy drzwiach pokoju nr 016 niski parter. Skrzynka oprézniana jest systematycznie
w godzinach pracy Urzedu od 7.30 do 15.30,

e) osobiscie na wniosek sygnalisty za pomocg bezposredniego uzgodnionego
telefonicznie spotkania w rozsgdnym terminie.

6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszeh. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informaciji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. System przyjmowania zgtoszen umozliwia rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia
w sposob zapewniajgcy ochrone sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Il. NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: szczegotowy opis
zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do naruszenia
prawa; wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokonaé naruszenia prawa, dowody na
poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

3. Informacje zgtaszane przez sygnaliste mogag dotyczy¢: korupcji, zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywno$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systeméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej



Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela
wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych
Z dziedzinami wskazanymi powyzej, a takze naruszen procedur i standardéw
obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie takich jak: naruszenia zasad kodeksu etyki
pracownikéw, naruszenia praw pracowniczych, konfliktu intereséw oraz wszelkich formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

4. Zgtoszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo Ilub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie.

5. Formularz zgtoszenia naruszen prawa stanowi zatgcznik do niniejszej informacii.

[Il. OCHRONA SYGNALISTY
1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w Urzedzie w kontekscie zwigzanym z jego funkcjonowaniem.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgtoszenia.
3. Ochrona sygnalistéw jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba ze Urzad otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;
b) jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, Urzad zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;
c) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia bezstronnych oséb, ktére zostaty
zobligowane do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspotpracy;
d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty wyznaczone do
zapewnienia ochrony sygnalistow;
e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
4. Na zgdanie sygnalisty Urzgd wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).
5. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatah odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego) lub prawo do zado$éuczynienia.

IV. POUFNOSC DANYCH

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié
stanowisko ds. obstugi zgtoszen, ktore jest zobowigzane podjaé dziatania majgce na celu
ochrone sygnalisty.

2. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. TozsamosC¢ sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisbw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.



V. TRYB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszeh prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikdw Urzedu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dzialan nastepczych oraz rejestrowane
w rejestrze zgloszen niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione.

2. W ramach postepowania, Urzgd moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ sie
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Urzedu, podejmie on dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa oraz w terminie 7 dni przesyta potwierdzenie
otrzymania zgtoszenia od sygnalisty wraz z informacjg zwrotng o sposobie wyjasnienia
przekazanego zgtoszenia, o ile nie otrzyma od sygnalisty sprzeciwu na wystfanie
potwierdzenia.

4. Urzad moze podjg¢é decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe, lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego. W takim wypadku Urzad poinformuje osobe dokonujgcg zgtoszenia
0 odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

5. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Urzad moze przekazac¢ zgtoszenie:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

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

6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania Urzedu, Urzad przekaze je niezwtocznie, nie pézniej 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.

7. Urzad moze nie podjgc dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczgcym
sprawy bedagcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszenia prawa,
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Urzad poinformuje osobe
dokonujgcg takiego zgtoszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgtoszenia — Urzad
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

8. Urzad Miejski w Ostrédzie po weryfikacji zgtoszenia — jezeli przewidujg to przepisy
odrebne, bez zbednej zwioki przekazuje wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia
dziatah nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego w przypadku zgtoszenia zasadnego,
Urzad podejmuje dziatania nastepcze i wydaje rekomendacje krétkofalowe o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby/osdéb, ktére dokonaty
naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgtoszeniu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Celem Urzedu jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzgadzania ryzykiem oraz
wzrostu zaufania wsrdéd oséb zatrudnionych, partneréw, kontrahentow, klientow, itd., stad
Urzad zacheca do korzystania z w/w dziatan, ktére mogg zaradzi¢ naruszeniu prawa
w ramach jego struktury.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze Panstwo
naruszyto jego prawa i ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwos¢ przekazania zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.




