Zatacznik
do zarzadzenia Nr 186/24
Burmistrza Olsztynka

Z dnia 6 listopada 2024 .

J

Olsztynek.pl

PROCEDURA ZGEASZANIA PRZYPADKOW

NIEPRAWIDEOWOSCI I NARUSZEN PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB

DOKONUJACYCH ZGELOSZEN

W URZEDZIE MIEJSKIM W OLSZTYNKU

§ 1.

1. Tlekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci i naruszen prawa oraz ochrony osob

dokonujacych zgloszen, zwanej dalej ,,Procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci” jest mowa

0:
1)
2)

3)

4)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olsztynku,

Pelnomocniku Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdzialania korupcji lub PA —nalezy
przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez Burmistrza Olsztynka do oceny zgodnosci w
przypadku zgloszenia nieprawidtowosci / naruszenia prawa,;

Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia naduzy¢ lub Korupcji - nalezy przez to
rozumie¢ wewnetrzny zespot badajacy przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji lub
naruszenia prawa, ktory jest powolywany do kompleksowego wyjasnienia okolicznos$ci
opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

nieprawidlowos$ci / naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ stan faktyczny bedacy
nastgpstwem dziatania lub zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen 0
charakterze korupcyjnym lub naruszajacych lub mogacych narusza¢é powszechnie



5)

6)
7)
8)

9

obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne, a takze kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci /
naruszania prawa, tj. osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
nieprawidlowo$ci / naruszen, uzyskane w kontek$cie zwigzanym z wykonywang przez nia
praca;

zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
nieprawidlowo$ci / naruszen (wewngtrzne, zewnetrzne, ujawnienie publiczne);

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
na temat nieprawidtowosci / naruszen w obregbie Urzedu,

zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
na temat naruszen wlasciwym organom;

ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie do wiadomosci publicznej informacji
na temat nieprawidtowosci / naruszen;

10) dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny

lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu

przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez

postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu

odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach

wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastgpczych mogg to by¢ dziatania, polegajace na:

a) skierowaniu sprawy do innych kanatéw lub procedur, w przypadku zgtoszen dotyczacych
jedynie praw indywidualnych osoby dokonujacej zgloszenia;

b) zakonczeniu procedury z powodu braku wystarczajacych dowodéw lub z innych
powodow;

€) wszczeciu dochodzenia wewnetrznego oraz, ewentualnie, dokonaniu w jego toku ustalen
lub podjeciu srodkéw w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

d) przekazaniu sprawy do wlasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postgpowania wyjasniajacego;

11) dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie majgce miejsce w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 2.

Podstawowym celem wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci jest
utworzenie systemu informowania 0 nieprawidtowosciach, naruszeniach prawa, w tym
o przypadkach korupcji lub potencjalnej korupcji w Urzedzie poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz Procedura Systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi (SA). Sygnalici - zglaszanie naruszen prawa, potencjalnej
korupcji i korupcji - sa elementami systemu zarzadzania Urzedem, a ich podstawowym celem
jest zapobieganie nieprawidtowosciom / naruszeniom prawa.



§ 3.

1. Przedmiot zgloszenia moga stanowi¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenia w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

zamdwien publicznych;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

obowigzujacych norm prawnych i prawa wewnetrznego;

zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu;

praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;

spraw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska;

obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

2) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym, m.in. fapownictwo czynne lub bierne,
0szustwo, fatszerstwo, wyludzenie, konflikt interesow, naduzycia finansowe lub uzycie
poswiadczenia nieprawdy, itd.,

3) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 2.

2. Stanowiskami narazonymi na mozliwo§¢ prob korupcyjnych, naduzy¢ oraz wystapienie

konfliktu interesow sg wszystkie stanowiska urzednicze w Urzedzie, w szczegolnosci

stanowiska, na ktorych pracownicy:

1) prowadza postepowania administracyjne, od ktorych zalezg prawa lub obowigzki
majatkowe stron postgpowan,

2) wykonuja czynno$ci zwigzane z udzielaniem zaméowien publicznych,

3) biorg udzial w procesie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie.

§ 4.

1. Realizacja przyjetych zatozen nastepuje poprzez stosowanie przewidzianych prawem mechanizmow

zapewniajgcych kontrole zachowania bezstronnosci przez pracownikow Urzedu, w szczeg6lnosci, w

zwigzku z:

1) zakazem:

a) laczenia zatrudnienia w Urzedzie ze sprawowaniem mandatu radnego Rady Miejskiej
w Olsztynku,

b) zatrudniania w Urzedzie krewnych i powinowatych, w okreSlonym prawem stopniu, gdy

powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;,

€) podejmowania przez pracownika dodatkowych, pozastuzbowych =zaje¢ pozostajacych

W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,

wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) egzekwowaniem obowigzku, w momencie zatrudniania pracownika Urzedu, ztozenia os§wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, z okresleniem jej charakteru. Pracownicy Urzgdu



3)

4)

5)

6)

zobowiazani sg ztozy¢ o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, w terminie 30 dni
od dnia podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

sktadaniem przez pracownikéw Urzedu, wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza Olsztynka, o$wiadczen majatkowych, publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Olsztynku;

wylaczeniem pracownika Urzedu z udzialu w sprawie, zgodnie z przepisami ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, w sytuacjach mogacych budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci, w szczegolnosci, gdy zachodza one w sprawach:

a) w ktorych pracownik jest strong, albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze
wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowiazki,

b) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

C) osoby zwigzanej z pracownikiem z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) w ktorych byt $wiadkiem, biegtym albo przedstawicielem jednej ze stron,

e) w ktorych pracownik brat udziat w wydawaniu w nizszej instancji zaskarzonej decyzji,

f) z powodu ktorej wszczgto przeciw pracownikowi dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne,

g) w ktorych jedng ze stron jest osoba pozostajagca wobec niego w stosunku nadrzednosci
stuzbowej;

wylaczeniem pracownika Urzedu z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
ktory:

a) ubiega si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

b) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

c) przed uptywem trzech lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawat
w stosunku pracy, zlecenia z wykonawca lub byl czlonkiem organdéw zarzadzajacych,
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,

d) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostal prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

zakazem, w trakcie trwania zatrudnienia oraz przez okres trzech lat po ustaniu zatrudnienia
przyjmowania jakiegokolwiek $§wiadczenia o charakterze majatkowym, nieodptatnie lub odptatnie
w wysokosci nizszej od jego rzeczywistej wartosci od podmiotu zaleznego, jezeli biorgc udziat
W wydaniu rozstrzygnigcia w sprawach indywidualnych jego dotyczacych pracownik miat
bezposredni wptyw na jego tresc.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Olsztynka Nr 34/2011
z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Olsztynku oraz procedur jego przegladu i monitoringu.

§ 5.

W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownicy Urzedu powinni:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

unika¢ sytuacji wymagajacych pozostawienia klienta samego w pomieszczeniu biurowym;
spotyka¢ sie z klientami wylacznie w godzinach pracy Urzedu oraz w pomieszczeniach Urzedu,
chyba, ze zachodzi konieczno$¢, w zwigzku z zatatwiang sprawg spotkania w innym miejscu. Wybor
miejsca lub terminu wymaga wtedy kazdorazowo wuzyskania akceptacji bezposredniego
przetozonego;

w miar¢ mozliwosci spotkania pracownikow z klientami, zwigzane z zalatwianymi sprawami
powinny si¢ odbywa¢ w obecnosci drugiego pracownika;

w przypadku sprawy wykraczajacej poza uprawnienia pracownika, ale mieszczacej si¢ w zakresie
kompetencji gminy, kieruje on klienta do wtasciwego pracownika lub komorki organizacyjnej
Urzedu;

przy zatatwianiu spraw kazdy pracownik Urz¢du zobowigzany jest do refleksji i analizy - czy jego
prywatne interesy lub interesy jego bliskich nie pozostaja w konflikcie z obowigzkami stuzbowymi.
Jesli pracownik uzna, ze moze zaistnie¢ konflikt interesow zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym swojego przetozonego;

zachowanie pracownikéw Urzedu wzgledem klienta nie moze dawaé podstawy do uznania tego
zachowania za prowokacje¢, naktanianie lub namawianie do wrgczenia korzysci;

pracownikom Urzedu zabrania si¢ przyjmowania prezentow lub innych korzysci majatkowych
i osobistych mogacych podwazy¢ zaufanie co do ich bezstronnosci przy zatatwianiu spraw. Fakt
proponowania prezentu lub innych korzySci majatkowych nalezy niezwlocznie zglosic
bezposredniemu przetozonemu. Nie dotyczy to materiatdow promocyjnych i informacyjnych
przekazywanych przez klientow lub otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi (druki,
foldery, ptyty CD, DVD, pendrive z materiatami, kalendarze, dtugopisy, itp.), powszechnie
przekazywanych w formie reklamy i promocji.

§ 6.

1. Osoby dokonujgce zgloszenia kwalifikujg si¢ do objecia ochrong pod warunkiem, ze:

a) miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na
temat nieprawidlowosci / naruszen prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgltoszenia i ze informacje takie sa objete zakresem stosowania niniejszego zarzadzenia
oraz

b) takie zgtoszenie nie zostato rozpatrzone i dokonaty zgtoszenia zewnetrznego lub dokonaty
ujawnienia publicznego.

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba, ze wstgpna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub sprzecznym z zasadami wspoétzycia spotecznego.

§7.

1. Do zgloszenia nieprawidlowos$ci / naruszenia prawa stuzy formularz oznaczony symbolem
SA/1 - Zgloszenie dotyczace podejrzenia wystgpienia incydentu naruszajgcego prawo.
2. Zgloszenia moga by¢ przekazywane:
1) w formie listu na adres: Urzad Miejski w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek,
z dopiskiem na_kopercie, np.: ,,Zgloszenie nieprawidlowosci - PA", ,,Pelnomocnik
Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdzialania korupcji - PA", co oznacza,



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

ze przesytka ma trafi¢ — bez otwierania — do Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i
przeciwdziatania korupcji

2) osobiscie lub telefonicznie do Burmistrza Olsztynka, jako kierownika Urzedu lub do
wyznaczonego pracownika Urzedu - Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i
przeciwdziatania korupcji, ktérego dane kontaktowe podlegaja upublicznieniu na stronie
internetowej — Portal Informacyjny Olsztynka i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Olsztynku;

3) poprzez wrzucenie zgloszenia do specjalne wydzielonej urny.

Zgloszenie moze mie¢ 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 utajnieniu,

3) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

§ 8.

Burmistrz Olsztynka powotal Pelmomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
i przeciwdzialania korupcji (PA), ktory jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen nieprawidlowosci / naruszenia prawa w Urzgdzie oraz sprawuje ogolny nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidlowosci.

Pelnomocnik, o ktorym mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za nadzorowanie wdrozenia
i utrzymywania przez Urzad - Systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi oraz oceny
zgodnosci, w tym, w szczegdlnosSci:

1) przyjmowanie zgloszen o potencjalnej korupcji lub rzeczywistej korupcji lub
0 naruszeniu przepisow prawa zewnetrznego i wewnetrznego;

2) przewodniczenie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystgpienia naduzy¢ lub
korupcji badajacej przypadki potencjalnej lub rzeczywistej korupcji lub naruszenia
prawa;

3) prowadzenie Rejestru zgloszen dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa lub
wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym.

Pelnomocnictwo Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka do Spraw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania rozszerza si¢ o odpowiedzialno$¢ za:

prowadzenie Rejestru wydanych / przyjetych upominkow;

identyfikowanie, analiza ryzyka korupcji i akceptowanie dziatan redukujacych te ryzyka;
analizg stosowanych $rodkoéw nadzoru finansowych i innych niz finansowe;

nadzorowanie przeprowadzania analizy nalezytej starannosci (due diligence) dla odpowiednich
0sob, stanowisk, partneréw biznesowych;

ustalanie zasad wspolpracy z partnerami biznesowymi w ramach zakresu systemu zarzadzania
dziataniami antykorupcyjnymi;

organizowanie, nadzorowanie i ocena skuteczno$ci auditow wewngtrznych systemu
zarzadzania dziataniami antykorupcyjnymi;

przygotowanie calosciowego przegladu zarzadzania systemu zarzadzania dziataniami
antykorupcyjnymi, w tym przegladu z poziomu PSA;

zapewnienie porad i wytycznych oraz szkolen dla personelu oraz partneréw biznesowych na
temat systemu antykorupcyjnego i czynnikow zwigzanych z korupcja,



9)

N

zapewnienie zgodno$ci systemu antykorupcyjnego z wymaganiami normy [SO 37001.

W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw, tj., gdy zgloszenie dotyczy dzialan lub
zaniechan osoby Burmistrza Olszynka lub Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
i przeciwdziatania korupcji — sprawa zostaje przekazana do rozpatrzenia zewnetrznemu
podmiotowi.

§9.

Kazdy przypadek zgloszenia podejrzenia naduzycia lub korupcji wymaga przeprowadzenia
postgpowania sprawdzajacego.

Postgpowanie sprawdzajace prowadzi Komisja ds. sprawdzenia podejrzenia wystgpienia
naduzy¢ lub korupcji powotana przez Burmistrza Olsztynka odrgbnym zarzadzeniem, pod
przewodnictwem Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji.
Cztonkowie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia naduzy¢ lub korupcji otrzymuja
imienne upowaznienia do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, wydane przez
Burmistrza Olsztynka, wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik do niniejszej Procedury.

W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja, o ktéorej mowa w ust. 2 umozliwia
pracownikowi wywotujacemu incydent przedstawienie jego stanowiska w sprawie.

Komisja po dokonaniu analizy zgtoszonego incydentu, kazdorazowo sporzadza protokdt, ktory
przedstawia do akceptacji Burmistrzowi Olsztynka.

W przypadku stwierdzenia zdarzenia posiadajacego znamiona naduzycia lub zdarzenia
0 charakterze korupcyjnym, Burmistrz Olsztynka podejmuje dziatania przewidziane prawem.
W przypadku braku konieczno$ci powiadamiania organow $cigania Burmistrz Olsztynka,
W porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. etyki i przeciwdziatania korupcji - ustala $rodki
zaradcze, ktorych wdrozenie przez wyznaczone przez niego odpowiedzialne osoby zapobiegnie
podobnym zdarzeniom w przysztosci.

Wszystkie zgloszenia, w tym, w szczegolnosci zgloszenia pracownikow Urzedu, zgloszenia
anonimowe oraz pozostale, ze zrodet zewnetrznych, np.: publikacje prasowe - wpisywane sg
do Rejestru zgtoszen incydentow o charakterze korupcyjnym, zgodnie ze wzorem okreslonym
w formularzu oznaczonym symbolem SA/2.

Rejestr zgtoszen incydentow o charakterze korupcyjnym prowadzony jest oraz przechowywany
wraz z kompletem dokumentacji na stanowisku Pelnomocnika ds. etyki i przeciwdziatania
korupcji.

§ 10.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia, albo w toku postgpowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialno$ci
porzadkowej okre$lonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. Zastosowanie beda miaty
rowniez odpowiednie przepisy karne.

W przypadku sygnalisty, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia



nieprawidlowosci  skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. od 1 do 4 — zgtaszajacy, $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Urzedu, w zwigzku z
fatszywym zgloszeniem.

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoS¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 11.

Na procedure zgtoszenia nieprawidtowosci sktadaja sig:

1) zgloszenie przez sygnaliste nieprawidlowosci z uzyciem wewnetrznego kanatu
komunikacji wskazanego w § 7 zarzadzenia;

2) wstepna ocena zgloszenia przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupcji;

3) rejestracja zgloszenia przez Pelnomocnika Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupcji;

4) potwierdzenie zgloszenia - Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki
1 przeciwdziatania korupcji potwierdza zglaszajacemu otrzymanie zgloszenia w ciggu
7 dni od jego otrzymania;

5) powotanie Komisji ds. sprawdzenia podejrzenia wystapienia naduzy¢ lub korupcji;

6) sporzadzenie raportu przez Komisj¢ ds. sprawdzenia podejrzenia wystgpienia
naduzy¢ lub korupcji po zakonczeniu wyjasnienia sprawy — wedlug wzoru ustalonego
na formularzu oznaczonym SA/3.

Maksymalny termin na rozpatrzenie zgloszenia wynosi 3 miesigce od potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia lub od dnia otrzymania zgloszenia.

Burmistrz Olsztynka podejmuje dziatania nastepcze.

Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji informuje

zglaszajacego o zakonczeniu postgpowania, wynikach postepowania i o podjetych

dziataniach nastepczych.

§ 12.

Ochronie  podlegaja osoby, ktore dokonaty zgloszenia i osoby, ktéore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziatalty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidtowosci / naruszen prawa.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidlowosci.



1.

2.

§ 13.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

W imieniu Burmistrza Olsztynka Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki
I przeciwdziatania korupcji:

1) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

2) rozpatruje zgloszenie zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do za-kresu dziatania tego organu;

3) przekazuje zgtoszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych —w przypadku
gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste;

4) Prowadzi rejestr zgtoszen zewngtrznych.

Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdziatania korupcji dokonuje przegladu
procedury zgtoszen zewnetrznych co najmniej raz na 3 lata i wyniki przegladu przedstawia
Burmistrzowi Olsztynka.
Pelnomocnik Burmistrza Olsztynka ds. etyki i przeciwdzialania korupcji za kazdy rok
kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane statystyczne dotyczace zgloszen
zewngetrznych 1 przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca
roku nastgpujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.



Zalacznik

do Procedury
wprowadzonej zarzagdzeniem Nr 186/24
Burmistrza Olsztynka z dnia 6 listopada 2024 r.

UPOWAZNIENIE Nr

Na podstawie § 8 ust. 3 Procedury przeciwdziatania korupcji, konfliktom intereséw i naduzyciom
finansowym w Urzedzie Miejskim w Olsztynku, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 186/24
Burmistrza Olsztynka z dnia 9 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdziatania
korupcji, konfliktom interesow i naduzyciom finansowym w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku -

- upowazniam :

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w sprawie:

/podpis i pieczg¢ zlecajacego kontrole /



