ZARZADZENIE NR SG.120.50.2024
BURMISTRZA ZDZIESZOWIC

z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie "Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych"

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 465, 1572, 1907 i 1940) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie do stosowania ,,Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024r.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr §G.120.50.2024
Burmistrza Zdzieszowic
z dnia 24 grudnia 2024 t.

Procedura przyjmowania zgloszen zewng¢trznych i podejmowania dzialai nast¢pczych
§ 1. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) Burmistrzu lub organie - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Zdzieszowic;

2) Komisji - nalezy przez to rozumieé powolang przez Burmistrza Komisje wlasciwg do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych na podstawie niniejsze Procedury;

3) Nieprawidtowosci - nalezy przez to rozumie¢ taki stan faktyczny bedgcy nastgpstwem dziatania lub
zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowiazujace przepisy prawa w zakresie wymienionym w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow;

4) Postepowaniu wyjasniajagcym - nalezy przez to rozumieé postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku
ze zlozonym zgloszeniem;

5) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe dokonujaca zgloszenia, ktorej przyznano status Sygnalisty na
zasadach okreslonych w ustawie i niniejszej Procedurze;

6) Zglaszajacym - nalezy przez to rozumieé osobg dokonujaca zgitoszenia przy wykorzystaniu kanalow
zgioszeniowych okrestonych w ninigjszej Procedurze;

7) Zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez
zglaszajacego informacji mogacych $wiadezy¢ o nieprawidtowosciach;

8) Rejestrze - nalezy przez to rozumieé Rejestr prowadzony przez Komisj¢ w celu ewidencjonowania
wplywajgcych zgloszen;

9) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow,
§ 2. 1. Procedura ma zastosowanie do zgloszen dokonywanych przez osoby wymienione w art. 4 ustawy.
2. Zgloszenia anonimowe nie podlegajy rozpatrzeniu.

3. Zgloszenia niespelniajagce wymogow okreslonych w ninigjszej procedurze, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy przekazane poza wyznaczonymi kanatami nie podlegajg rozpatrzeniu.

§ 3. 1. Burmistrz realizuje zadania wynikajace z ustawy przy pomocy Komisji.
2. Do zadan Komisji nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen zewnetrznych;

2) dokonanie 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 dzialania Burmistrza, a jesli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego
do podjecia dziatan nast¢pczych;

3) rozpatrywanie zgloszef zewnetrznych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dzialania Burmistrza;

4) przekazanie zgloszenia zewngtrznego niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - niz w terminie 30 dni do organu publicznego whasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych - wprzypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszef prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza - oraz informuje o tym sygnaliste.

5) podejmowanie dziala nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) zwracanie si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacije;

7) przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej;
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8) wydawanie na zadanie sygnalisty zaSwiadczenia, w ktdrym potwierdza sig, ze sygnalista podlega ochronie;
9) przekazywanie zainteresowanym oscobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych.

3. Komisja podejmuje decyzje w sprawach czynnosci, o ktérych mowa wust. 2 zwykla wigkszodcia
glosow.

§ 4. 1. Osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly w dokonaniu zgloszenia podlegaja
ochronie, pod warunkiem, e mialy uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 5. 1. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszef zewngtrznych, podejmowania dzialan nast¢pczych,
komunikowania si¢ z sygnalista oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wylacznie
osoby wyznaczone przez Burmistrza oraz posiadajace pisemne upowaznienie.

2. Upowaznieni pracownicy urzedu sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen zewngtrznych lub
podejmowania dzialan nastepczych, réwniez po ustaniu stosunku pracy.

§ 6. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wylacznie pisemnie:

1) dostarczajac lub przesylajac zgloszenie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Zgloszenie
zewnetrzne" za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu;

2} poprzez poczte elektroniczng na adres: zgloszeniazewnetrzne@zdzieszowice.pl.
2. Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,

3. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia i podjecia dziatan nastgpczych zaleca si¢, aby zgloszenie
zawierato w szczegdlnosci:

1) dane dotyczace podmiotu, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie;

2) date lub okres wystepowania naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dane osob, ktére moga mieé zwigzek ze zgloszeniem;

6) wszelkie inne informacje, dowody i dokumenty majace zwiazek ze zgloszeniem.

4. W przypadku dokonania zgloszenia za posrednictwem wiadomo$ci e-mail, przekazanie informacji
zwrotnej i dalszy kontakt odbywa si¢ za pomoca poczty elektronicznej, chyba, ze zglaszajgcy wyraznie wskazat
inny spos6b do kontaktu.

5. Jezeli zglaszajacy dysponuje dowodami w sprawie, obowiazany jest zalaczy¢ je do zgloszenia. W takiej
sytuacji nalezy sporzadzi¢ spis dowoddéw zataczanych do zgloszenia

6. Przyktadowy wzor zgloszenia stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

§ 7. 1. Kazde zgloszenie podlega wpisowi do Rejestru.

2. Rejestr obejmuje dane, o ktérych mowa w art. 46 ustawy.

3. Rejestr zgloszen jest prowadzony przez cztonkéw Komisji przy zachowaniu zasad poufnosci.

§ 8. Cztonek komisji po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do
przyigcia zgloszenia lub podjecia dziatan nastgpezych

§ 9. 1. Dzialania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania ioceny prawdziwosci zarzutdéw zawartych
w zgloszeniu oraz przeciwdzialaniu naruszeniom bedacym przedmiotem zgloszenia i wprowadzeniu dzialan
naprawczych.

2. Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w przypadku gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;

Id: F8136495-4C88-41C8-9BDD-27403335F983. Podpisany Strona 2


mailto:zgloszeniazewnetrzne@zdzieszowice.pl

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
§ 10. 1. Sktad Komisji jest wyznaczany przez Burmistrza odr¢gbnym zarzadzeniem.

2. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknigta zgloszeniem. Jezeli w toku prac
komisji okaze sig, ze osoba bedaca czlonkiem Komisji byla zaangazowana w nieprawidlowosci, podlega ona
obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji. Sktad Komisji moze zosta¢ uzupetniony o inng osobe.

§ 11. Dostep do kanalow zglaszania posiada wylacznie komisja.
§ 12. 1. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja niezwlocznie dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia.

2. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i starannoscia ~ wsposob  poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 13. 1. W toku prowadzonego postepowania Komisja moze zwracaé si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia
o dodatkowe materialy i wyjasnienia.

2. Na potrzeby prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego Komisja moze zasiggaé opinii, analiz
i ekspertyz zewnetrznych.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego postgpowania wyjaéniajacego sporzadzany jest protokol zawierajacy dane,
oktorych mowa w § 6 ust.3 wraz zinformacja o podjetych przez Komisj¢ czynnosciach i dokonanych
ustaleniach.

2. Protokoét powinien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

§ 15. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zostaé przekazane innym
organom wlasciwym do rozpatrzenia naruszen prawa wskazanych w zgloszeniu.

§ 16. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie po zakofczeniu postgpowania w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy.

§ 17. 1. Komisja dokonuje przegladu procedury nie rzadziej niz raz na 3 lata.

2. W razie konieczno$ci, w oparciu o wyniki dokonanego przegladu, dostosowuje sig¢ odpowiednio
procedurg zgloszen zewngtrznych.

§ 18. Procedura podlega udostepnieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

1d: F8136495-4C88-41C8-9BDD-27403335F983. Podpisany Strona 3



