Załącznik 
do Zarządzenia nr 29/24 
Komendanta Straży Miejskiej w Białymstoku 
z dnia 19 grudnia 2024 r. 

Procedura zgłoszeń zewnętrznych 

Rozdział I
Przepisy ogólne

§ 1
Ilekroć w procedurze przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, zwanej dalej Procedurą zgłoszeń zewnętrznych jest mowa o:
1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);
2) organie – rozumie się przez to Komendanta Straży Miejskiej w Białymstoku;
3) sygnaliście – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, o której mowa w art. 4 ustawy;
4) zgłoszeniu – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie zewnętrzne,   przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie;
5) informacji o naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć informację, 
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Straży, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;
6) kontekście związanym z pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Straży lub na jej rzecz, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;
7) ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej;
8) informacji zwrotnej – należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;
9) działaniu następczym – należy przez to rozumieć działanie podjęte w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia;
10) zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć przekazanie do Straży Miejskiej w Białymstoku informacji o naruszeniu prawa;
11) zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć przekazanie organowi publicznemu albo Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji o naruszeniu prawa;
12) Komendancie – należy przez to rozumieć Komendanta Straży Miejskiej w Białymstoku;
13) Straży –– należy przez to rozumieć Straż Miejską w Białymstoku;
14) upoważnionym pracowniku Straży – należy przez to rozumieć Pełnomocnika ds. zgłoszeń będącego Kierownikiem Zespołu ds. Skarg i Wniosków Straży, 
a w przypadku jego absencji pracownika tego zespołu bądź wyznaczonego przez Komendanta innego pracownika Straży upoważnionego do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych i zewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz prowadzenia rejestrów zgłoszeń wewnętrznych i zewnętrznych.


Rozdział II
Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury zgłoszeń zewnętrznych

§ 2
1. Sygnalista w oparciu o niniejszą Procedurę zgłoszeń zewnętrznych może dokonać zgłoszenia naruszeń prawa w zakresie o którym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.
2. Procedury zgłoszeń zewnętrznych nie stosuje się do informacji, o których mowa w art. 5 ustawy, w szczególności nie ma ona zastosowania do informacji objętych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, które nie podlegają ujawnieniu z mocy przepisów prawa powszechnie obowiązującego ze względów bezpieczeństwa publicznego.
3. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego.
4. Sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 ustawy od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa.
5. Na żądanie sygnalisty organ wydaje nie później niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania zaświadczenie, w którym potwierdza, że sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 ustawy.

Rozdział III
Dokonywanie zgłoszeń zewnętrznych

§ 4
1. Zgłoszenie zewnętrzne mogą być przekazywane jedynie za pośrednictwem następujących kanałów kontaktu:
1) poczta elektroniczna, adres e-mail: znaruszenia@sm.bialystok.pl ;
2) pisemnie na adres: Straż Miejska w Białymstoku, ul. Składowa 11, 15-399 Białystok z dopiskiem „NARUSZENIA ZEWNĘTRZNE SYGNALISTA”.
2. Zgłoszenie może być złożone według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej Procedury zgłoszeń zewnętrznych, lub składane w innej formie, ale powinno zawierać przejrzyste i pełne wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia oraz co najmniej następujące informacje:
1) datę oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia prawa;
3) wskazanie komórki lub osoby, których dotyczy zgłoszenie;
4) wskazanie ewentualnych świadków naruszenia prawa;
5) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się pomocne w procesie wyjaśniania zgłoszenia;
6) dane osobowe zgłaszającego, a w szczególności: imię i nazwisko, nr telefonu kontaktowego, adres do korespondencji listownej oraz dodatkowo w przypadku zgłoszenia elektronicznego adres e-mail;
7) oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Procedury zgłoszeń zewnętrznych i informacją o przetwarzaniu danych osobowych, dostępną na stronie: https://smbip.um.bialystok.pl/;
8) oświadczenie o zgłoszeniu naruszenia prawa zgodnie z prawdą i w dobrej wierze. 
3. Nie dopuszcza się przyjmowania zgłoszeń dokonanych anonimowo. 
4. Po otrzymaniu zgłoszenia zewnętrznego sygnalista, o ile jest to możliwe, otrzymuje potwierdzenie jego przyjęcia oraz informację o nadaniu albo odmowie nadania zgłaszającemu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Wzór potwierdzenia zgłoszenia, przekazywany pisemnie lub pocztą elektroniczną, stanowi załącznik nr 3 do niniejszej Procedury zgłoszeń zewnętrznych. 

§ 5
Jeżeli zgłoszenie zewnętrzne zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika Straży lub jeśli otrzymano je za pośrednictwem innych środków komunikacji niż przyjęte zgodnie z niniejszą Procedurą zgłoszeń zewnętrznych należy doprowadzić do:
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości sygnalisty lub osoby, której dotyczy zgłoszenie zewnętrzne;
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia zewnętrznego upoważnionym pracownikom Straży bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.

Rozdział IV
Przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowanie działań następczych

§ 6
Do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, podejmowania działań następczych i prowadzenia rejestru zgłoszeń zewnętrznych upoważniony jest Pełnomocnik ds. zgłoszeń będący Kierownikiem Zespołu ds. Skarg i Wniosków Straży, a w przypadku jego absencji pracownik tego zespołu bądź wyznaczony przez Komendanta inny pracownik Straży.


§ 7
1. Rejestracja zgłoszenia zewnętrznego prowadzona jest w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, zwanym dalej rejestrem.
2. Rejestr prowadzony jest zgodnie z art. 46 ustawy.
3. Wzór  rejestru stanowi załącznik nr 4 do niniejszej Procedury zgłoszeń zewnętrznych.
4. Wpisu do rejestru dokonuje się na podstawie zgłoszenia zewnętrznego.
5. Dane osobowe oraz pozostałe informacje zawarte w rejestrze są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.
6. Dokumentacji związanej ze zgłoszeniami zewnętrznymi nie przekazuje się do składnicy akt.
7. Rejestr i sprawy z zakresu zgłoszeń zewnętrznych są wyłączone z systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją.

§ 8
Pracownicy wskazani w § 6 w toku postępowania sprawdzającego dokonują wstępnej weryfikacji przyjętych zgłoszeń oraz prowadzą postępowania wyjaśniające w ramach działań następczych.

§ 9
Upoważnieni pracownicy wskazani w § 6 w ramach postępowania sprawdzającego, które ma na celu wstępną analizę zgłoszenia zewnętrznego:
1) ustalają czy zgłoszenie zewnętrzne:
a) zostało złożone przez osobę, o której mowa w art. 4 ustawy,
b) dotyczy katalogu spraw, o których mowa w art. 3 ust. 1 ustawy,
c) dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Straży.
2) dokonane zgłoszenie zewnętrzne nie podlega rozpatrzeniu w przypadku gdy nie spełnia łącznie powyższych kryteriów;
3) w sytuacji, gdy zgłoszenie zewnętrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ale nie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Straży, ustala się organ publiczny właściwy do podjęcia działań następczych i przekazuje zgłoszenie zewnętrzne niezwłocznie, nie później niż w terminie 14 dni od dnia dokonania tego zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych oraz informuje się o tym sygnalistę;
4) w sytuacji, gdy zgłoszenie zewnętrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Pełnomocnik ds. zgłoszeń odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, informuje o tym fakcie sygnalistę, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia;
5) weryfikują czy dokonane zgłoszenie zewnętrzne było już przedmiotem działań następczych;
6) jeżeli dokonane zgłoszenie zewnętrzne zostało ponowione i:
a) zawiera nowe, istotne fakty - rozpatruje się je, zgodnie z przyjętą Procedurą zgłoszeń zewnętrznych,
b) nie zawiera nowych, istotnych faktów - pozostawia się je bez rozpatrzenia i wysyła informację wraz z uzasadnieniem, a w razie kolejnego zgłoszenia pozostawia bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Informację w tym zakresie wraz z uzasadnieniem odnotowuje się w rejestrze;
7) oceniają przedłożone dowody;
8) kontaktują się z sygnalistą;
9) weryfikują w Straży dokumenty dotyczące zgłoszenia;
10) sporządzają notatkę z podjętych czynności, w której kierują wniosek do Komendanta:
a) o umorzenie postępowania, w szczególności w sytuacji gdy:
- zgłoszenie nie dotyczy osób, o których mowa w art. 4 ustawy i spraw z art. 3 ust. 1 ustawy,
- zgłoszenie zewnętrzne jest ogólnikowe a sygnalista nie przekazał dodatkowych informacji/dokumentów,
- po sprawdzeniu dokumentów w Straży sprawa została wyjaśniona;
b) o przekazanie zgłoszenia organowi publicznemu właściwemu do podjęcia działań następczych;
c) albo wszczynają postępowanie wyjaśniające, na podstawie zgody Komendanta.

§ 10
Upoważnieni pracownicy wskazani w § 6 w ramach postępowania wyjaśniającego, które ma na celu ustalenie stanu faktycznego, mogą w szczególności:
1) wystąpić do poszczególnych pracowników Straży o przekazanie dokumentów i danych;
2) uzyskiwać ustne i pisemne wyjaśnienia od pracowników i zleceniobiorców;
3) dokonywać wizji lokalnej;
4) przesłuchiwać świadków.

§ 11
Upoważnieni pracownicy wskazani w § 6, po zakończeniu postępowania wyjaśniającego:
1) przekazują sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu nieprzekraczającego 3 miesięcy;
2) informują sygnalistę o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego;
3) monitorują wykonanie wniosków.

Rozdział V
Zasady bezpieczeństwa danych osobowych

§ 14
1. Dostęp do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych, może mieć tylko i wyłącznie pracownik posiadający upoważnienie do przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu czynności „przyjmowanie zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowanie działań następczych”. Upoważnienie to, obejmuje czynności związane z prowadzeniem rejestru, obsługą zgłoszeń naruszeń prawa, w tym:
1) przyjmowanie zgłoszeń, dokonywanie ich wstępnej weryfikacji, podejmowanie działań następczych;
2) kontakt z sygnalistą w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby, zwracania się o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie mogą być w jego posiadaniu;
3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Straży oraz Procedury zgłoszeń zewnętrznych.
2. Wzór upoważnienia wskazanego w ust. 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Procedury zgłoszeń zewnętrznych.

§ 15
Przy obsłudze zgłoszeń naruszeń prawa, upoważnieni pracownicy Straży obowiązani są do zbierania niezbędnych danych osobowych. Dane osobowe, które nie mają znaczenia przy obsłudze zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, pracownik niezwłocznie je usuwa. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają znaczenia dla sprawy.

§ 16
Rejestr i dokumentacja związana ze zgłoszeniami naruszeń prawa przechowywana jest:
1) w szafce zamykanej na klucz, do której dostęp mają tylko upoważnieni pracownicy Straży;
2) na elektronicznym nośniku danych, który jest zaszyfrowany i zabezpieczony hasłem, znanym tylko upoważnionym pracownikom Straży. Nośnik ten musi być opisany, aby jego zawartość nie budziła wątpliwości i przechowywany w szafce, o której mowa w pkt 1.

Rozdział VI
Postanowienia końcowe

§ 17
W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą będą miały zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) .

