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Zarządzenie Nr 17 lt 2024
Wójta Gminy Sierakowice
z dnia 23 grudnia2024 r.

w sprawie ustalenia procedury prryjmowania zgloszeńzewnętrznych oraz podejmowania
działań następczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. :i .r.t. 1 ustawy z dnia8 marca 1990 roku o samorządzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) w mv z art. 33 i art.44 ust. 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r., poz. 928),

Wójt Gminy Sierakowice
zarządza, co następuj e:

, §1
1. Ustala się procedurę przyjmowanlaprzez Wójta Gminy Sierakowice (określanego dalej

jako ,,Wójt") zg]oszeńzewnętrznych (określanych dalej jako ,,zgłoszenia") i podejmowania
dzińń następ czych zgodnie z właściwo ś cią Wój ta.

2. Sygnalistą jest osoba ftzyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację
o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekŚcie związanym z pracą (art. 4 ustawy z dnia
14 czerwca2024 r. o ochronie sygnalistów - określanej dalej jako ,,ustawa").

§2
1. Osoby uprawnione, wskazanę przez Wójta do realizacji niniejszej procedury to:

1) Pan Włodzimierz Siemieniuk - Kierownik Referatu Rolnictwa Urzędu Gminy
Sierakowice,

2) Pani Ewelina Lila - Sekretarz Gminy Sierakowice - odnośnie zgłoszeń, które dotyczą
osoby wskazanej w pkt 1 powyżej.

2. Wójt upowaznia osoby wskazane w ust. 1 pkt 1 i2 do:
1) przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, dokonywania ich wstępnej weryfikacji,

podejmowania dzińań następczych oruz związanego z tym przełwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistąw celu przekazywania informacji zwrotnych i - w raziepotrzeby
- zwracania się o wyjaŚnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogąbyć w jego posiadaniu;

3) przekazywania zńnteresowanym osobom informacji na temat procedury zgłoszeh
zewnętrznych.

§3
1. Zgłoszenia nie moze analizować lub w jakikolwiek inny sposób mieó z nim styczność

osoba, której zgłoszenie to dotyczy.
2. Zgłoszenia nieprawidłowości mogąbyć przekarywane zapomocąnastępujących kanałów

komunikacji:
1) dedykowana skrzynka pocńy elektronicznej- naruszenia@sierakowice.pl, w pliku

zabezpieczonym hasłem, które nalezy przekazaó za pośrednictwem innego kanału
komunikacji - telefonicznie, pisemnie lub ustnie podczas spotkania z osobą
upowaznioną;

2) w formie papierowej poprzez wysłanie zgłoszenia na adres - Urząd Gminy
Sierakowice,



4.

ul. Lęborska 30, 83-340 Sierakowice, z dopiskiem na kopercie ,,zgjoszenie naruszenia
prawa";

3) złożenię osobiste |ub za pośrednictwem osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia
u osoby upowaznionej;

4) ustnie wobec osoby upowaznionej, w rozmowie bezpośredniej lub w rozmowie
telefonicznej pod numerem 586819530 - w przypadku osoby wskazanej w §2 ust.1 pkt
1, albo pod numerem 586819515 - w przypadku osoby wskazanej w §2 ust.l pkt2.

Zgłoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokołu rozmowy, odtwarzającego
dokładny jej przehieg, sporządzonego przęz osobę upowaznioną. Sygnalista może
dokonaó sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu rozmowy przed jego
podpisaniem.
Na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne możę być dokonane podczas bezpośredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodąsygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie:
1) nagraniarozmowy, umozliwiającego jej wyszukanie, lub
2) protokołu spotkania, odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanęgo przez

osobę upowaznioną.
W takim przypadku sygnalista może dokonaó sprawdzenia, poprawienia i zatwtęrdzęnia
protokołu rozmowy przedj ego podpisaniem.
Osoba upowazniona w terminie 7 dni od dnia otrzymaniazgłoszeniapotwierdza sygnaliście
przyjęcie zgłoszenta, chyba ze sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy
pr zekazać p otwi erdzeni e.

Osoba upowazniona podejmuje niezwłocznie, nie później ntż w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgŁoszenia) z zachowaniem należytej staranności, wstępną
weryfikację zgłoszenia zgodnie z art. 34 ust. 1, 3 t 4 oraz odpowiednio art. 32 ust. 4-6
ustawy; w przypadku potwietdzenia, że zgłoszenie kwalifikuje się jako zgłoszenie
zewnef,rzne oraz właściwym do jego rozpoznania jest Wójt, podejmuje odpowiednie
dzińanla następcze w rozumieniu art. 52 ustawy.
Osoba upowazniona przekazuje sygnaliście informację zwrotną niezwłocznle, przy czym
nie później niżw terminie 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia lub - w uzasadnionych
przypadkach, w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed upłyłvem 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia.
Sygnalistę informuje się o ostatęcznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych
na skutek j ego zgłoszenia.
Jeżęli w zgłoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych, Wójt nie realizuje obowiązku, o którym mowa w
art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust.2 zd. drugie oraz art.41 ustawy.

I0. Zgłoszenta anonimowe pozostawia się bez lozpoznanla, chyba, że z okoliczności
wskazanychw zgłoszeniu istnieje mozliwość identyfikacji sygnalisty, jak równiez ustalenie
organu publicznego lub podmiotu prawnego właściwego do podjęcia dzińań następczych
w stosuŃu do przedmiotu zgłoszenia. W takim przypadku zgłoszenie rejestruje się
w Rejestrze i nadaje mu się bieg zgodnie z niniejszą procedurą lub przekazuje właściwemu
organowi publicznemu lub podmiotowi prawnemu w terminie 1 dni od dnia wpĘwu
zgło szenia anonimow ego.

ll.Informacja o naruszeniu prawa możę być w każdym przypadku zgłoszona równięz
do Rzecznika Praw Obywatelskich.

12. Sygnalista moze dokonać zgłoszeniabezuprzedniego dokonaniazgłoszenia wewnętrznęgo.

5.

6,

7.

8.

9.



§4
1. Osoba upoważniona ocenia wstępnie zg}oszenie pod kątem formalnym, sprawdzaj ąc a7ł

zostało złoŻonę przęz sygnalistę, czy przedmiotem zgłoszeniajest naruszenie, o którym
mowa w art. 3 ust. 1 ustawy, oraz cz! dotyczy ono naruszeń prawa z zal<resu kompetencji
Wójta.

2, Jezeli osoba upowazniona stwierdzi, że zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, odstęuje od przekazartia zgłoszenia, informując sygnalistę o odstąpieniu oraz
podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenta.

3. Iężęlt osoba upoważniona ustali, że zgłoszone naruszenie prawa nie należy do zakresu
kompetencji Wójta, ustala organ publiczny właściwy do podjęcia dziaŁań następczych
iprzekazuje zgłoszenie, zgodnie z ari,34 ust. 1 pkt 4 ustawy, informując o tym sygnalistę.

4. JężeIi zgłoszenie dotyczy naruszęń prawa z za|<ręsu kompetencji Wójta, osoba
upowaŻniona wszczyna postępowanie wyjaśniające, a gdy zajdzie potrzeha uzyskania
dodatkowych danych, o ile to mozliwe, kontakĘe się z sygnalistą w celu uzupełnienia
zgłoszenia.

5. Wójt moze nie podjąó działań następczychw przypadku, gdy w zgłoszeniu dotyczącym
sprawy będącej jużprzedmiotem wcześniejszego zgłoszenlaprzez tego samego lub innego
sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa w porównaniu
z wczęŚntejszym zgłoszeniem. Wójt informuje sygnalistę o niepodjęciu działań
następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszęnia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

6. Na ządanie sygnalisty Wójt wydaj e zaświadczenie, o którym mowa w art. 38 ustawy.

§5
1. Postępowanie wyjaśniające prowadzone przęz osobę upoważnioną kończy się

sporządzeniem rapońu, zawierającego ustalenta w zalłesię stanu faktycznego sprawy,
ocęny czy zgłoszone informacje o naruszeniach prawa zostały potwierdzonę oraz
rekomendowane działania nastęcze, a w szczęgólności rekomendację o celowości
przekazania informacji zawartychw zgłoszentu zewnętrznym do właściwych organów lub
instytucji, w tym jednostek organizacyjnyńUnii Europejskiej, w celu prowadzeniadziałań
następczych w trybie stosowanym przez takie organy, instytucje lub jednostki.

2. Sporządzenie raportu powinno nastąpić w terminie 10 dni roboczych od dnia zakończenia
postępowania wyj aśniaj ącego.

3. Raport, o którym mowa w ust. 1, osoba upowaznionaprzekazuje Wójtowi w terminie 5 dni
roboczych od dnia jego sporządzenia.

§6
1. Wójt prowadzi rejestr zgłoszeń zewnętrznych,
2. Osoby, októrychmowaw §2ust. 1pkt 1i2, sąupowaznionedoprowadzeniaRejestru.
3. Wpisu do rejestru zgłoszeńzewne}rznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia.
4. Rej estr zgłoszeń zewnętrznych obejmuj e:

1) numer zgłoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne

do identyfikacji tych osób,
4) datę dokonania zgłoszenia,
5) informację o podjętych dzińaniach następczych,
ó) informację o wydaniu zaświadzcenia, o którym mowa w art. 38 ustawy,
7) datę zakończenia sprawy,



8) informację o niepodejmowaniu dalszych działaf' w przypadku, o którym mowa
w art. 40 ust. 2,

9) szacunkową szkodę majątkową jeżeli zostńa stwierdzona) oraz kwoty odzyskane
w wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zg}oszenia
- o ile Wójt posiada te dane.

5. Wzór rejestru zgloszńzewnętrznych stanowi zńącznikdo niniejszego zarządzenia.
6. Osoba upowazniona sporządza i przekazuje Wójtowi, do końca lutego kazdego roku,

sprawozdanie za rok poprzedni zmlierające dane statysĘczne, o których mowa w art. 47
ustawy, doty czące zgło szeń zew nętrzny ch.

§7
Niniejsza procedura wraz z informacjami, o którym mowa w art. 48 ust. 1 ustawy, podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Sierakowice w oddzielnej, łatwo
identyfikowalnej i dostępnej sekcji orazw sposób zrozlltntńy dla sygnalistów.

Wykonanie zarządzenia powierza się osobomŁfio*uZnionym wskazanym w § 2 ust. 1.

§9
Zarządzente wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r.



ZŃączńk
do Zarządz,enia nr .12024

Wójta Gminy Sierakowice
z drua 23 grudnia 2024 r.

REJE sTR ZGi,osZEŃ znmvĘTRZNYCH
skierowanych do Wójta Gminy Sierakowice

Informacja
o podjętych
dzłńaniach
następczych

Informacja
o wydaniu

zaświadczenia,
o którym mowa
w art. 38 ustawy

Informacje
o

niepodejmowaniu
dalszych dzińań

(art. 40 ust, 2
ustawy)

szacunkowa
szkoda

majątkowa
(ań. 46 ust. 3

pkt 9 ustawy)


