Zarzadzenie Nr 777/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie ,Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kalisza.

§3
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .

Prezydent Miasta Kalisza
[...]
Krystian Kinastowski



Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 777/2024
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Prezydencie, organie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,
2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kalisza,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kalisza,
4) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z
praca,
5) anonimie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci,
6) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,
7) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatanh
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych,
8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,
9) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich
dziatan,
10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie 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
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stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych,

11)  naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa,

12)  ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

13) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona,

14) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

15) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnaliécie tj. matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej
samej linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspolnym pozyciu,

16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, Prezydentowi albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

17)  postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem,

18) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy,

19) podmiocie prawnym — nalezytej przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny,

20) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14
czerwca 2024 r.

§2

Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o
ochronie sygnalistow.

2. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informaciji o naruszeniach prawa w Urzedzie
oraz w innych podmiotach, w ktérych doszto lub moze dojs¢ do naruszenia, przy czym
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Prezydenta.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdqnzwgi&refSource=hyp

3. Jezeli zgtoszenie nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego, zostanie
ono przekazane do organu wtasciwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej
Procedurze.

4. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, ktére dotyczy podmiotu, w ktérym
doszto do naruszenia prawa, zacheca sie do skorzystania z wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w
szczegolnosci gdy istnieje mozliwos¢ skutecznego zaradzenia i przeprowadzenia
skutecznych dziatan nastepczych w ramach dziatan nastepczych tego podmiotu.

5. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia
anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§3

Zakres stosowania procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osob
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) pracownicy tymczasowi,

3) osoby Swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,

5) prokurenta,

6) akcjonariusza i wspélnika,

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej,

8) osoby swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

9) stazysty,

10) praktykanta,

11)  wolontariusza.

2. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ naruszenia majgce kontekst
zwigzany z pracg dotyczace:

1) korupciji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony srodowiska,

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

8) zdrowia publicznego,

9) ochrony prywatno$ci i danych osobowych,

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

11)  intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego i Unii Europejskiej,

12)  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
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13)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-12.

§4

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

1. Prezydent zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z
Procedury oraz aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom,

3) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

2) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom,

3) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b zgtaszajgcych i osob, ktérych dotyczy
zgtoszenie upowaznieni sg wytgcznie pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracy ds.
organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym zwani dalej ,,Peilnomocnikami ds.
zgtoszen zewnetrznych/ Petnomocnikami”.

4. Prezydent nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia Petnomocnikom

oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy.

5. Petnomocnicy realizujg zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych,

3) rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o powotanie Zespotu ds. zgtoszen
zewnetrznych, ktorego sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie powigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§5
Sygnalista

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowosg, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
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2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziata w ztej
wierze.

§ 6

Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan w tym w szczegolnosci dziatania podejmowane w
formach okreslonych w art. 12 ustawy, réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie
nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosc¢ nie miata miejsca.

2. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawcg/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

3. Osoba dokonujgca zgtoszenia kwalifikuje sie do objecia ochrong pod warunkiem, ze:
1) miata uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze
informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej Procedury,

2) dokonata zgtoszenia zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszej Procedurze.
4. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

5. Szczegodtowe zasady ochrony danych sygnalisty okre$la § 7 niniejszej Procedury.

§7

Szczegoétowe zasady ochrony danych sygnalisty

1. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegajg szczegdinej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci,
w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotdow, do ktérych odnosito sie
zgtoszenie.

2. Dane sygnalisty powinny pozostac¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

3. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, aby
zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

4. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z
postepowaniem.

5. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
6. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych

Z postepowaniem.

7. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato
wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacije



publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego
zgtoszeniem.

8. W przypadku prowadzenia z Sygnalistg korespondencji w formie pisemnej nalezy
podja¢ wszelkie niezbedne kroki majgce na celu zapewnienie poufnosci danych
sygnalisty.

9. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Petnomocnik potwierdza
przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

§8

Ochrona osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez caty okres trwania postepowania wyjasniajgcego, a jezeli
zarzuty sie nie potwierdzg — takze po jego zakonczeniu.

2. Tozsamosc¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie powinna znac¢ jak najmniejsza liczba
oso6b, tj. Petnomocnicy ds. zgtoszenh zewnetrznych oraz cztonkowie Zespotu ds.
zgtoszen zewnetrznych.

3. Zgtoszenie naruszenia prawa oraz materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg
udostepniane osobom innym niz wymienione w ust. 2.

4. Na wezwanie Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddw oraz przedstawi¢ wtasne.

§9

Kanaly zgtoszen

1. Zgtoszenia zewnetrzne powinny by¢ dokonywane poprzez funkcjonujgce w Urzedzie
zewnetrzne kanaty zgtoszen tj.:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnaliscizew@um.kalisz.pl,

2) w formie papierowej adresujgc korespondencje do Petnomocnikéw na adres
Urzad Miasta Kalisza, 62-800 Kalisz, Gtéwny Rynek 20, Wydziat Organizacyjny, pokdj
51 z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia zewnetrznego — do rgk wiasnych Wydziat
Organizacyijny, nie otwierac”.

2. Zgtoszenie w miare mozliwosci powinno by¢ ztozone na formularzu. Wzér formularza
zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Zgtoszenie zewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawieraC w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do identyfikacji, w tym adres do kontaktu,
2) date i miejsce sporzgdzenia,

3) dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia, tj. imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis nieprawidtowosci zauwazonych w zwigzku z wykonywaniem pracy.

4. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem Swiadkdw.

§ 10
Postepowanie wyjasniajace
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1. Dostep do kanatéw zgtoszen posiadajg tylko Petnomocnicy.

2. Po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego Petnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia, ktéra polega na ustaleniu czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

3. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest zobowigzany do:

1) nieujawnienia informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Petnomocnikowi bez wprowadzenia
zmian w tym zgtoszeniu.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania organu, zostanie ono przekazane niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych. W takim przypadku Petnomocnik poinformuje o tym sygnaliste.
Wzér informaciji o przekazaniu zgtoszenia do organu wiasciwego stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej Procedury.

5. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstgpi od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, a Petnomocnik poinformuje sygnaliste o
odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia. Wzor informacji o odstgpieniu od przekazania stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Petnomocnik moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi
do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
witasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Petnomocnik pouczy sygnaliste, iz
przekazanie informaciji, nie wptywa w szczegdélnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego
pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob
zakonczenia postepowania.

7. Jesli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Peinomocnik rejestruje zgtoszenie
zewnetrzne i wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktore toczy sie przed Zespotem ds.
zgtoszen zewnetrznych.

8. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

§ 1
Zespot ds. zgtoszen zewnetrznych

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespot ds. zgtoszen
zewnetrznych zwany dalej ,Zespotem”.



2. W sktad Zespotu mozna powota¢ Petnomocnika, Sekretarza, radce prawnego,
Inspektora Ochrony Danych oraz innych pracownikéw Urzedu wyznaczonych przez
Sekretarza, ktérych wiedza umozliwi wyjasnienie zgtoszonych nieprawidtowosci. W
przypadku nieobecnosci Sekretarza osoby wyznacza Prezydent.

3. W razie potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotaé osoby nie bedgce
pracownikami Urzedu.

4. Cztonkowie Zespotu prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien Prezydenta.
5. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) osoba dokonujgca zgtoszenia, ktéra przekazata zgtoszenie bedgce przedmiotem
wyjasnienia,

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia,

4) osoba powigzana z sygnalista,

5) osoba bedgca podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
6) Petnomocnik, w przypadku gdy zgtoszenie go dotyczy,

7) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do
jej bezstronnosci z innych przyczyn.

6. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta, Zespét rozpatruje zgtoszenie i
podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych. W
uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
zgtoszenie mozna przekazac:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,

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

7. W przypadku przekazania zgtoszenia w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego jednostkom, o ktérych mowa w § 11 ust. 6: kanatem wymiany informaciji
pomiedzy Prezydentem a jednostkg jest forma papierowa przekazywana w zamknietej
kopercie z adnotacjg ,zewnetrzne zgtoszenie naruszenia do rgk wiasnych nie otwierac
ze wskazaniem odpowiednio kierownika jednostki lub Petnomocnika ds. zgtoszen
zewnetrznych” w przypadku informacji zwrotnej.

8. Do jednostek, o ktérych mowa w § 11 ust. 6, przepisy art. 42-44 ustawy stosuje sie
odpowiednio.

9. W przypadku przyjecia zgtoszenia Petnomocnik potwierdza przyjecie na podany
przez sygnaliste adres kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie pdzniej niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
whnioskiem w tym zakresie albo Zespét ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty. Wzér informaciji o przyjeciu zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej
Procedury.

10. Na zgdanie sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie. Wz6r zaswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 5 do
niniejszej Procedury.

11. Cztonkowie Zespotu:

1) dokonujg analizy zgtoszenia,



2) moga wystgpi¢ do osoby dokonujgcej zgtoszenia o przekazanie dodatkowych
dokumentow lub ztozenie wyjasnien niezbednych do wyjasnienia sprawy. Jezeli
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje
od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacii,

3) moga wystgpi¢ o udostepnienie dokumentdéw lub ztozenie wyjasnien
niezbednych do wyjasnienia sprawy z innych zrédet.

12. Cztonkowie Zespotu w razie uzasadnionej potrzeby mogg wystgpi¢ do kierownikéw
komdrek organizacyjnych lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza:
1) o zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

2) o odsuniecie od okreslonych zadan pracownika/ pracownikow, ktérych dotyczy/
moze dotyczy¢ zgtoszenie,

3) podjecie innych dziatan zabezpieczajgcych prawidtowy tok postepowania
wyjasniajgcego.

13. W trakcie postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu maja:

1) dostep do dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

2) mozliwos¢ uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych Miasta
Kalisza,

3) mozliwos$¢ uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i
Zleceniobiorcow jednostki,

4) dostep do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw,

5) dostep do danych z monitoringu wizyjnego,

6) mozliwos¢ korzystania z pomocy kierownikow komaorek organizacyjnych lub
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza w trakcie prowadzonych
Czynnosci,

7) mozliwosé konsultowania uzyskanych informacji i danych z osobg dokonujgcg
zgtoszenia.

14. Zgtoszenia nieprawidtowosci traktowane sg z nalezytg powagaq i starannoscig, w
sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i
obiektywizmu.

15. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje
witasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie
stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

16. Zespot moze nie podjgc dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu,
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub
zgtoszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty. Wzér informaciji o niepodjeciu dziatan nastepczych stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej Procedury.



17. W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej
Petnomocnik odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych.

18. Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia. Wzor informacji zwrotnej
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

19. Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego. Wzor informaciji
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

20. Z ustalen przeprowadzonych w trakcie postepowania wyjasniajgcego Zespot
przygotowuje protokot i przedktada go Prezydentowi za posrednictwem Petnomocnika.

§12
Rejestr zgtoszen

1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Petnomocnikow.

2. Rejestr prowadzi sie w sposob zapewniajgcy integralnosc i ochrone danych, w tym
poufnosé danych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
3. Dostep do rejestru, w zakresie niezbednym dla realizowania zadan, posiadajg
Prezydent, Sekretarz oraz Petnomocnicy.

4. W rejestrze rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

5. Rejestr zawiera w szczegdlnosci:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

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

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) informacje o wydaniu — na zagdanie sygnalisty - zaswiadczenia,
potwierdzajgcego ze sygnalista podlega ochronie,

7) date zakonczenia sprawy,

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym
zgtoszeniem tej samej nieprawidtowosci,

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia, o ile Prezydent posiada te dane.

6. Wzor rejestru okresla zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

§13
Postanowienia koncowe

1. Procedura niniejsza zostanie udostepniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu - https://bip.kalisz.pl/.

10



2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

3. Petnomocnik za kazdy rok kalendarzowy sporzadza i przedktada Prezydentowi
sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszen zewnetrznych,
obejmujgce:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych,

2) liczbe postepowan wyjasniajgcych postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen zewnetrznych oraz informacje nt. wyniku tych postepowan,

3) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego — o ile posiada te dane.

4. Sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 3, Prezydent przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzgdzone.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy.

§14
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nierébwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, email: biurorzecznika@brpo.gov.pl.

3. Adres korespondencyjny: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77,
00-090 Warszawa.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatah nastepczych

(miejscowosc¢, data)

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa W ..........cceoviiiieiieiiieiiieieeieenaanss (nazwa podmiotu).

Informacje podane w formularzu objete sg zasada poufnoéci zgodnie z Procedurg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, dostepna na
stronie internetowej www.bip.kalisz.pl

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponize;j.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez zgtaszajgcego (sygnaliste)
w podmiocie prawnym w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzie¢ sie w kontekscie zwigzanym z pracg. Przez
kontekst zwigzany z prac rozumie sie przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie 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, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatann odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgloszenia dokonujesz

1) Korupcja

2) Zaméwienia publiczne

3) Ustugi, produkty i rynki finansowe

4) Przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

5) Bezpieczenstwo transportu




6) Ochrona srodowiska

7) Zdrowie i dobrostan zwierzat

8) Zdrowie publiczne

9) Ochrona prywatnosci i danych osobowych

10) Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

11) Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

12) Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych

13) Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-12.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w przypadku
Jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych dziataniach, w tym
informacji zwrotneyj)

3. STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w witasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zgtaszajacej
naruszenie w kontekscie zwigzanym z praca

1) pracownik (takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat)

2) pracownik tymczasowy

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

4) przedsiebiorca

5) prokurent

6) akcjonariusz

7) wspolnik

8) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajgcej osobowosci prawnej

9) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy

10) stazysta
11) praktykant

12) wolontariusz




4. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

(nalezy wskazac osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazac jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje )

5. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE
Naruszenie POIEGAI0 N ......cii i e e

(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktére miaty
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztoSci nalezy opisac
okolicznosci i prawdopodobieristwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia moze dojsc).

6. W JAKIM MIEJSCU DOSZtO DO NARUSZENIA
Naruszenie Miatd MICJSCE W ....coiiiiiiiiiiiii e

(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

7. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE
Naruszenie miato MIEJSCE W ANIU .....ceeeiiiiii e e e et e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeenneas

(nalezy wskazac date, godzine (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszfo, lecz istnieje
prawdopodobienstwo, ze dojdzie).

8. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania
dowodow nalezy je zatgczyé

(nalezy wypetic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).



9. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkdw naruszenia (nalezy wypetnié, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do
Swiadkéw woéwczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe Swiadka oraz miejsce pracy).

10. DODATKOWE INFORMACJE
Czy zgtaszates to naruszenie/te naruszenia prawa wczesniej?

byta?

(data i podpis Zgtaszajgcego)



INFORMACJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

Administrator danych osobowych.
Administratorem przekazanych w zgloszeniu naruszenia prawa Pani/Pana danych osobowych bedzie Prezydent Miasta Kalisza.
Z administratorem mozna kontaktowac sie:

1. listownie: 62-800 Kalisz, Gtéwny Rynek 20 z dopiskiem ,,do rak wiasnych Petnomocnik ds. Naruszen Wydziat
Organizacyjny, nie otwiera¢”.,,zewnetrzne zgloszenie naruszenia — do rak wlasnych Wydziat Organizacyjny, nie otwierac”.
2. telefonicznie: 62 / 765 43 40, 62 / 765 43 41 lub 62 / 765 43 46,

3. e-mailowo: sygnaliscizew(@um.kalisz.pl

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac sig:
1. listownie: Glowny Rynek 20 62-800 Kalisz,
2. telefonicznie: +48 62 / 765 43 56,

3. e-mailowo: iod@um kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadan zwiazanych z przyjeciem i obstuga zgloszenia zewnetrznego,
zgodnie z obowigzujaca u Administratora ,,Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych”. Podstawa prawna ich przetwarzania jest wypelienie obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
wynikajacego z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) zwanego dalej ,,RODO”.

Odbiorcy danych osobowych.

Pani/Pana dane sa poufne i Pani/Pana tozsamos$¢ podlega ochronie. Nie moze zosta¢ ujawniona osobom nieupowaznionym. Dostep
do Pani/Pana danych ma prowadzacy spraw¢ Pelnomocnik ds. zgloszen zewngtrznych oraz osoby wchodzace w skitad Zespotu
ds. zgloszen zewnetrznych, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgod¢ na ujawnienie swoich danych. Pragniemy poinformowac, ze moga
nastapi¢ szczegoélne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych np. w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia danych
osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.

Przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sa 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.

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza.
W zwiazku z przetwarzaniem przez Prezydenta Miasta Kalisza danych przyshuguje Panstwu:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sa nieprawidlowe oraz ich uzupeienia;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
Szczegodtowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow. Konsekwencja ich niepodania bgdzie pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane do profilowania.


mailto:sygnalisci@um.kalisz.pl
mailto:iod@um.kalisz.pl

Zatgcznik Nr 2
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosc¢, data

Prezydent Miasta Kalisza
Gtowny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WLASCIWEGO DO
PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikaciji
ztozonego przez Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz dotyczy ono naruszen
prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania Prezydenta Miasta Kalisza.

Z tych wzgledow organ przekazat niniejsze zgtoszenie w dniu................cooiiviieinnn.e. r.do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a mianowicie do

.......................................... (wskazac organ wiaSciwy).

(podpis Petnomocnika)



Zatgcznik Nr 3
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosc¢, data

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O ODSTAPIENIU OD PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 34 ust. 2 w zw. z art. 32 ust. 4-6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstepne;j
weryfikacji ztozonego przez Pana/Panig zgtoszenia zewnetrznego i ustalit, iz nie dotyczy
ono informaciji o naruszeniu prawa.

Ustalono, iz

(opisac ustalenia ze wstepnej weryfikacji)

Z tych wzgledoéw organ odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego do organu,
ktory bytby wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

*Jednoczesnie informuje Pania/ Pana, iz informacja objeta zgtoszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, a mianowicie:

(wskazac np., ze moze by¢ przedmiotem powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostac¢ przedstawiona

wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie)

Pouczenie
Jednoczesnie organ wskazuje, iz niniejsza informacja nie wptywa w szczegolnosci na dopuszczalnosé
wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob

zakonczenia postepowania.

(podpis Petnomocnika)

*wskazac jesli organ otrzymat dane umozliwiajgce ustalenie.



Zatgcznik Nr 4
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosc, data

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) oraz § 11 ust. 7 Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych, dokonane w dniu ..................... .

Pana/Pani zgtoszenie zostato zarejestrowane pod numerem ...,
Jednoczesnie informuje, ze Prezydent Miasta Kalisza w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig

zgtoszeniem podejmie dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy

zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatah
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddw takich

dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

f. dodnia ..cccccceeeeeieeis na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis Petnomocnika)



Zatgcznik Nr 5
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosc, data

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniu...................... ,
zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania
zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych srodkéw ochrony prawne;j, ktére
przystugujg Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow w

zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

(podpis organu lub osoby dziatajgcej w imieniu organu)



Zatgcznik Nr 6
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

miejscowosc, data

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

INFORMACJA
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.

U. z 2024 r. poz. 928), informuje Pana/Pania, ze Prezydent Miasta Kalisza zdecydowat o nie
podejmowaniu dziatah nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem zdnia .............cceeeiennnes
zarejestrowanym pod numerem ................ooeennnes dotyczgCym ......coooiiiiiiiii

Uzasadnienie

Decyzja organu podyktowana jest tym, iz zgtaszane naruszenie byto juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia i nie zawiera zadnych nowych istotnych informaciji na temat
naruszen prawa w porownaniu ze wczesniejszym zgtoszeniem. Powotany opis stanu
faktycznego i okolicznosci nie odbiega od przedstawionego we wczesniejszym zgtoszeniu.
Nie powotano zadnych nowych dowoddw.

Pouczenie :
W przypadku kolejnego zgtoszenia zostanie ono pozostawione bez rozpoznania przy czym zgtaszajgcy
naruszenie (sygnalista) nie bedzie juz o tym informowany.

(podpis organu lub osoby dziatajgcej w imieniu organu)



Zatgcznik Nr 7
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgtoszeniem zewnetrznym z
dnia .............. , zarejestrowanym pod numerem .......... ktore

Powodem podjecia tych dziatan byly nastepujgce ustalenia, ktére organ poczynit podczas
postepowania WYjJasSni@JgCeO0 .. .....uiuee it

Ewentualnie jezeli nie podjeto dziatan nastepczych zapisy mogg brzmie¢ nastepujgco:
Prezydent Miasta Kalisza informuje, Ze planowane jest podjecie dziatan nastepczych:

Powodem planowanych dziata dziatan sg nastepujgce ustalenia , ktére organ poczynit
podczas postepowania WYjasSniajgCeg0. ......uuuiue e

(podpis organu lub osoby dziatajgcej w imieniu organu)



Zatgcznik Nr 8
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Prezydent Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20
62-800 Kalisz

(dane do kontaktu)

INFORMACJA DLA SYGNALISTY
O OSTATECZNYM WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia

.......................... zarejestrowanym  pod  numerem ktére  dotyczyto

Informuje sie, iz po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Prezydent Miasta Kalisza
stwierdzit, ze :

doszto/nie doszto do naruszenia prawa.

W ramach postepowania wyjasniajgcego organ przeprowadzit nastepujgce dziatania nastepcze:

(podpis organu lub osoby dziatajgcej w imieniu organu)



Zatacznik Nr 9
do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Kwota odzyskana w

Czy zostato wydane AR a " < .
. Przedmiot naruszenia . Dane osobowe osoby Data dok i Jakie dzial: nastepcze za$wiadczenie o a o CEyiies ja ich Powo.d oW Czy zostata stwierdzona Szac.unkowa w Rl | il post(:;puwan ot
Lp. Numer zgloszenia Dane osobowe sygnalisty . - i N . . . . Data zakonczenia sprawy| organ nie podjat dziatan N stwierdzonej szkody naruszenia prawa
prawa w zgl zostaly podjete? podleganiu ochronie nastepczych? szkoda majatkowa? maiatkowei* bedacego przedmiotem
przez sygnaliste? epezychs ) ) eda g‘ przed 5

*wskazac jesli organ jest w posiadaniu tych danych
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