Zarzadzenie Nr 439/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
Z dnia 18 grudnia 2024r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 31 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2024r. poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 33 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r poz. 928), zarzagdzam co
nastepuje:

§1. Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w hLowiczu, stanowigcy
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2. Informacje o wprowadzeniu procedury, o ktérej mowa w §1, przesyta sie pocztg
elektroniczng pracownikom Urzedu. Fakt zapoznania sie z procedura pracownicy
potwierdzajg na liscie os6b wykonujgcych prace, ktérym podano do wiadomos$ci
informacje o procedurze zgtoszen zewnetrznych, stanowigcej zatacznik nr 2 do
Zarzgdzenia.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta L.owicza.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.

B /}mstrz Mlast }.owwza

W IveN W?/N'W { Vi

il
Mariusz Siewiera

Mariusz Stewiera

RADCA® WNY
Aneta nska
Ed- S






Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 439/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 18 grudnia 2024r.

Procedura dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu

§1

Procedure dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w towiczu, zwang dalej ,procedurg zgloszen
zewnetrznych”, stosuje sie w sprawach i na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2
llekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1. osoba(y) upowazniona(e) - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgloszen zewnetrznych, podejmowania dziatain nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0s6b wymienionych w zgtoszeniu zewnetrznym;

2. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnali$cie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

3. podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzgdu terytorialnego,
ktorej obowigzki okre$lone w ustawie wykonuje Urzad Miejski w Lowiczu;

4. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta t.owicza;

5. sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

6. organie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lowiczu;

7. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

8. wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu, a takze réwnorzedng komarke
organizacyjng o innej nazwie, dziatajgca na prawach wydziatu, lub oddziat
samodzielnie funkcjonujgcy w strukturze organizacyjnej Urzedu;

9. zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§3

1. Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego, skutkujgcego zastosowaniem procedury
zgtoszen zewnetrznych, moze by¢ tyko naruszenie prawa okre$lone w ustawie.

2. Procedura zgloszen zewnetrznych nie ma zastosowania dla zgtoszen anonimowych.
Zgtoszenia takie nie sg traktowane jako zgloszenia zewnetrzne w rozumieniu §2
pkt 9 procedury zgtoszen zewnetrznych i nie s3 rozpatrywane na zasadach
okreslonych w tej procedurze.

§4

1. Osoba(y) upowazniona (e) przez Burmistrza do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgloszenia



zewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystgpowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej. Osoba(y) upowazniona(e)
jest (sa) upowaznione do prowadzenia rejestru zgtoszen zewngtrznych.

2. Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg wytgcznie osoby upowaznione, zwane
dalej réwniez ,upowaznionymi pracownikami”, na podstawie pisemnych upowaznien
wydanych przez Burmistrza, okre$lajacych zakres upowaznienia obejmujgcy
przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych, wtaczajgc
w to weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej, a takze prowadzenie rejestru zgtoszen zewngtrznych, w rozumieniu
przepisOw ustawy.

3. Wrazie potrzeby, przy podejmowaniu dziatan nastgpczych, z osobami upowaznionymi
mogg wspbtpracowaé takze inni niz wskazani w ust. 2 pracownicy Urzedu, pod
warunkiem udzielenia im pisemnych upowaznien przez Burmistrza.

4, Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1-3, zobowiagzane sa do zachowania
tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych.

§5
Przekazywanie zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste nastgpuje ustnie lub pisemnie.
§6

Zgtoszenie zewnetrzne ustne moze by¢ dokonane w czasie bezposredniego spotkania
sygnalisty z upowaznionym pracownikiem lub telefonicznie, w ramach rozmowy
sygnalisty z upowaznionym pracownikiem.

§7

1. Bezpoérednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa
w §6, nastepuje na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania
whniosku przez upowaznionego pracownika.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ ztozony upowaznionemu pracownikowi:

1) telefonicznie - pod numerem telefonu wskazanym w §8;
2) elektronicznie - na adres wskazany w § 11 pkt 2;
3) osobiscie - pod adresem wskazanym w § 11 pkt 3.

3. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem odbywa sie we
wskazanym przez upowaznionego pracownika pomieszczeniu, zapewniajgcym
wiasciwe, z punktu widzenia zachowania poufnosci, warunki tego spotkania.

§8

Zgtoszenie zewnetrzne ustne dokonane telefoniczne jest przyjmowane pod numerem
telefonu 468309176.

§9

1. Zgloszenie zewnetrzne ustne dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa w §6 i §7, jest dokumentowane za
zgoda sygnalisty w formie protokotu spotkania przygotowanego przez upowaznionego
pracownika, ktory odtwarza doktadny przebieg tego spotkania. Sygnalista moze
sprawdzi¢ i poprawi¢ protokdt spotkania oraz go zatwierdzi¢ poprzez podpisanie.

2. Zgtoszenie zewnetrzne ustne dokonane telefonicznie, o ktérym mowa w §8, jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy przez upowaznionego pracownika,



ktéry odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy. Sygnalista moze sprawdzic i poprawié
protokdt rozmowy oraz go zatwierdzi¢ poprzez podpisanie.

§10

Zgtoszenie zewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

§11

Zgtoszenie zewnetrzne pisemne mozna zgtosic:
1) listownie - na adres Plac Stary Rynek 1, 99-400 Lowicz;
2) elektronicznie - na adres poczty elektroniczne;j:
zgloszeniezewnetrzne@um.lowicz.pl;
3) osobiscie - do ragk wtasnych upowaznionego pracownika przez Burmistrza
w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczgcego naruszenia prawa.

§12

1. Wptywajaca przesytka pocztowa ze zgtoszeniem zewnetrznym pisemnym, skierowana
na adres wskazany w § 11 pkt 1, powinna zosta¢ przestana w zaklejonej kopercie, na
ktérej nadawca zamieszcza w widocznym miejscu wyrazny dopisek: ,zgloszenie
zewnetrzne”. Na kopercie nie nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy,
a przesytka pocztowa powinna zostaé nadana w formie listu zwyktego. Potwierdzenie
otrzymania przesytki pocztowej ze zgtoszeniem zewnetrznym pisemnym nastepuje
wedtug zasady okreslonej w §16.

2. Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesytki pocztowe, o ktérych
mowa w ust. 1:

1) nie otwierajg i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawarto$ci przesytki
pocztowej,

2) umieszczajg na kopercie piecze¢ wptywu i rejestrujg przesytke pocztowa
w rejestrze przesytek przychodzgcych jako ,zgtoszenia zewnetrznego”, bez
rejestracji danych osobowych,

3) przekazuja przesytke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rgk
upowaznionego pracownika.

3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem zewnetrznym pisemnym zostata skierowana
przez nadawce wbrew postanowieniom zarzgdzenia, pod inny adres Urzedu niz
wskazany w §11 pkt 1 lub do innej komdrki organizacyjnej Urzedu niz osoby
upowaznione, stosuje sie odpowiednio ust. 2 oraz §15 ust. 2.

4. Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem zewnetrznym pisemnym nie zawiera na
kopercie dopisku, o ktéorym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie
odpowiednio ust. 2 oraz §15 ust. 2.

§13

1. Sygnalista, dokonujgc zgtoszenia zewnetrznego pisemnego na adres poczty
elektronicznej: zgloszeniezewnetrzne@um.lowicz.pl moze zaszyfrowa¢ zawartos¢
przesytki.

2. W przypadku szyfrowania przesytki tre$¢ zgtoszenia zewnetrznego pisemnego nie
powinna by( umieszczona bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz
w zatgczonym do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.

3. Dokonujac zgtoszenia zewnetrznego pisemnego, o ktérym mowa w ust. 1-2, sygnalista
przekazuje upowaznionemu pracownikowi hasto do otwarcia zaszyfrowanej
zawartoSci przesytki inng droga, niz na adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa



wust. 1 - wsposéb uzgodniony z upowaznionym pracownikiem pod numerem
telefonu okreslonym w §8.

§14

Ztozenie do rak wilasnych upowaznionego pracownika zgtoszenia zewnegtrznego
pisemnego w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczgcego naruszenia prawa,
o ktérym mowa w §11 pkt 3, nastepuje po uprzednim telefonicznym umoéwieniu sie
sygnalisty i upowaznionego pracownika pod numerem telefonu okreslonym w §8.

§15

1. Przekazujgc zgloszenie zewnetrzne w inny sposéb niz okreslone w §5-14, sygnalista
naraza sie na ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu
zgloszenia zewnetrznego.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostalo przekazane do nieupowaznionego pracownika
Urzedu, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji moggcych
skutkowaé¢ ustaleniem tozsamo$ci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, lub
treéci zgtoszenia zewnetrznego, oraz do niezwtocznego przekazania tego zgtoszenia
upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym
zgtoszeniu.

3. Pracownicy realizujgcy zadania z zakresu obstugi technicznej systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych, wykorzystywanych do dokonywania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatann nastegpczych, wigczajac w to
weryfikacje zgloszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji
zwrotnej, zobowigzani sg do:

1) wykonywania tych zadan wytgcznie w zakresie niezbednej obstugi technicznej;
2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych z sygnalistami
i zgtoszeniami zewnetrznymi osobom nieupowaznionym.

4. Dyrektorzy wydziatéw realizujacych zadania z zakresu obstugi technicznej systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych stosuja adekwatne rozwigzania zarzadcze
w celu zapewnienia realizacji zadath w sposéb okre$lony w ust. 3, w tym uzyskujg od
pracownikéw na pi$mie o$wiadczenia potwierdzajagce przyjecie obowigzkow
wymienionych w tym ustepie. O§wiadczenie wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszen zewnetrznych.

§16

Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia zewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do
kontaktu, o ktérym mowa w §17 ust. 1, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie
potwierdzenia.

§17

1. W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika niezbgdnej korespondencji
z sygnalistg sygnalista podaje adres do kontaktu, bedacy adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektronicznej.

2. Upowazniony pracownik moze zwréci¢ sie do sygnalisty o udzielenie wyjasnien lub
dodatkowych informacji dotyczacych zgtoszenia zewnetrznego wykorzystujgc adres
do kontaktu lub inne mozliwo$ci kontaktu uzgodnione z sygnalista. Jezeli sygnalista
odmawia udzielenia wyjas$nien lub dodatkowych informacji, a takze gdy dalsze



kontakty upowaznionego pracownika z sygnalistg moga zagrozi¢ ochronie tozsamo$ci
tej osoby, odstepuje sie od zadania udzielenia wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. W przypadku wskazania przez sygnaliste jako adresu do kontaktu adresu
korespondencyjnego prowadzenie korespondencji z sygnalista odbywa sie w ten
sposoéb, ze:

1) z pismami przychodzacymi od sygnalisty postepuje sie na zasadach
okreSlonych w § 12;

2) pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie
dostarcza do nadania na poczte, poza kancelarig Urzedu.

4. W przypadku wskazania przez sygnaliste jako adresu do kontaktu adresu poczty
elektronicznej zasady okre$lone w § 13 stosuje sie odpowiednio, przy czym hasto do
otwarcia zaszyfrowanej zawartosci przesytki wystanej v/ adresu
zgloszeniezewnetrzne@um.lowicz.pl przekazywane jest sygnali$cie z wykorzystaniem
indywidualnego adresu poczty stuzbowej upowaznionego pracownika.

§18

1. Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dziatania nastepcze, o ktérych mowa
w ustawie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci. Forma dzialan nastepczych oraz
podejmowane czynno$ci uzaleznione sg od tre$ci zgloszenia zewnetrznego
i okolicznosci w nim wskazanych.

2. W granicach okre$lonych ustawg i zarzadzeniem osoba upowazniona moze
wprowadzi¢ szczegdétowe rozwigzania organizacyjne dotyczace przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

§19

Upowazniony pracownik przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a w uzasadnionych
przypadkach w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia
chyba zZe sygnalista nie podat adresu do kontaktu, o ktérym mowa w §17 ust. 1.

§20

1. Prowadzenie sprawy zgtoszenia zewnetrznego, a takze przechowywanie dokumentéow
tej sprawy realizowane jest poza zwyktym obiegiem dokumentacji w Urzedzie,
w sposoOb zapewniajgcy zachowanie tajemnicy informacji i danych osobowych, o ktérej
mowa w § 4 ust. 4.

2. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych
w ustawie. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z wyjatkiem wyraznej zgody
sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych badZz przypadkéw wskazanych
w ustawie.

3. Dane sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanej
z sygnalista podlegaja szczegélnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy pracownik
Urzedu zobowigzany jest do zachowania ich poufnosci. Niezachowanie poufnosci
danych tych 0séb moze w szczegdlnosci skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa
1 materialng, niezaleznie od przewidzianej w ustawie odpowiedzialnosci karnej.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 439/2024
Burmistrza Miasta Lowicza
z dnia 18 grudnia 2024r.

Urzad Miejski w Lowiczu

imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi zadan z zakresu obstugi technicznej:

D systeméw informatycznych’,

D systemo6w telekomunikacyjnych®,
wykorzystywanych do dokonywania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalist, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej, w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, potwierdzam przyjecie obowigzkow:
1) wykonywania tych zadan wytacznie w zakresie niezbednej obstugi;

2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych z sygnalistami i zgtoszeniami zewngtrznymi osobom

nieupowaznionym.

data i podpis pracownika

* Prosze zaznaczy¢ zakresy dotyczace obstugi realizowanej przez pracownika podpisujacego oswiadczenie.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 439/2024
Burmistrza Miasta Lowicza

z dnia 18 grudnia 2024r.

Lista 0os6b wykonujacych prace, ktérym podano do wiadomosci informacje

o procedurze zgloszen zewnetrznych

LP

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

PODPIS







