WOJT GMINY
Sierakowice_
woj. pomorskie

Zarzadzenie Nr 171/ 2024
Wajta Gminy Sierakowice
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) w zw. z art. 33 i art. 44 ust. 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928),

Wéjt Gminy Sierakowice
zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ procedure przyjmowania przez Wojta Gminy Sierakowice (okreslanego dale;
jako ,,Wojt”) zgloszen zewnetrznych (okreslanych dalej jako ,,zgloszenia”) i podejmowania
dziatan nastepczych zgodnie z wlasciwo$cig Woijta.
2. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z pracq (art. 4 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow — okre$lanej dalej jako ,,ustawa”).

§2
1. Osoby uprawnione, wskazane przez Wdjta do realizacji niniejszej procedury to:

1) Pan Wilodzimierz Siemieniuk — Kierownik Referatu Rolnictwa Urzedu Gminy
Sierakowice,

2) Pani Ewelina Lila — Sekretarz Gminy Sierakowice - odnos$nie zgloszen, ktdre dotycza
osoby wskazanej w pkt 1 powyze;j.

2. Wojt upowaznia osoby wskazane w ust. 1 pkt 112 do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziataf nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby
— zwracania si¢ o wyja$nienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

§3
1. Zgloszenia nie moze analizowaé lub w jakikolwiek inny sposob mieé z nim stycznoéé
osoba, ktorej zgloszenie to dotyczy.
2. Zgloszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca nastepujacych kanatow
komunikacji:

1) dedykowana skrzynka poczty elektronicznej— naruszenia@sierakowice.pl, w pliku
zabezpieczonym hastem, ktore nalezy przekazaé za posrednictwem innego kanatu
komunikacji — telefonicznie, pisemnie lub ustnie podczas spotkania z osoba
upowazniong;

2) w formie papierowej poprzez wyslanie zgloszenia na adres — Urzad Gminy
Sierakowice,
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ul. Leborska 30, 83-340 Sierakowice, z dopiskiem na kopercie ,,zgloszenie naruszenia
prawa’;

3) zlozenie osobiste lub za posrednictwem osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
u osoby upowaznionej;

4) ustnie wobec osoby upowaznionej, w rozmowie bezpo$redniej 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.1 pkt 2.

Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego

doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniona. Sygnalista moze

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przed jego

podpisaniem.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
0sobe¢ upowazniona,.

W takim przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu rozmowy przed jego podpisaniem.

Osoba upowazniona w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza sygnali$cie

przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ potwierdzenie.

Osoba upowazniona podejmuje niezwtocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia

otrzymania  zgloszenia, @z  zachowaniem  nalezytej  staranno$ci,  wstepna

weryfikacjg zgloszenia zgodnie z art. 34 ust. 1, 3 i 4 oraz odpowiednio art. 32 ust. 4-6

ustawy; w przypadku potwierdzenia, ze zgloszenie kwalifikuje sie jako zgloszenie

zewnetrzne oraz wilasciwym do jego rozpoznania jest Wojt, podejmuje odpowiednie

dziatania nast¢pcze w rozumieniu art. 52 ustawy.

Osoba upowazniona przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng niezwlocznie, przy czym

nie pozniej niz w terminie 3 miesigey od dnia przyjecia zgtoszenia lub — w uzasadnionych

przypadkach, w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, po

poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Sygnalist¢ informuje si¢ o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych

na skutek jego zgloszenia.

Jezeli w zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego

adresu na podstawie posiadanych danych, Wéjt nie realizuje obowiazku, o ktorym mowa w

art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zd. drugie oraz art. 41 ustawy.

Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpoznania, chyba, ze z okoliczno$ci

wskazanych w zgloszeniu istnieje mozliwos¢ identyfikacji sygnalisty, jak rowniez ustalenie

organu publicznego lub podmiotu prawnego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych

w stosunku do przedmiotu zgloszenia. W takim przypadku zgloszenie rejestruje sie

w Rejestrze 1 nadaje mu sig bieg zgodnie z niniejsza procedura lub przekazuje wlasciwemu

organowi publicznemu lub podmiotowi prawnemu w terminie 7 dni od dnia wptywu

zgloszenia anonimowego.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez

do Rzecznika Praw Obywatelskich.

Sygnalista moze dokonac zgloszenia bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
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§4
Osoba upowazniona ocenia wstgpnie zgltoszenie pod katem formalnym, sprawdzajac czy
zostato ztozone przez sygnalistg, czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym
mowa w art. 3 ust. 1 ustawy, oraz czy dotyczy ono naruszen prawa z zakresu kompetencji
Wojta.
Jezeli osoba upowazniona stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, odstepuje od przekazania zgloszenia, informujac sygnaliste o odstapieniu oraz
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
Jezeli osoba upowazniona ustali, Ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do zakresu
kompetencji Wdjta, ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dzialan nastepczych
i przekazuje zgloszenie, zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy, informujac o tym sygnaliste.
Jezeli zgloszenie dotyczy naruszeni prawa z zakresu kompetencji Wéjta, osoba
upowazniona wszczyna postgpowanie wyjasniajace, a gdy zajdzie potrzeba uzyskania
dodatkowych danych, o ile to mozliwe, kontaktuje si¢ z sygnalista w celu uzupelnienia
zgloszenia.
Wojt moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z weczeSniejszym zgloszeniem. Wojt informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan
nastgpezych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Na zadanie sygnalisty Wojt wydaje zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 38 ustawy:.

§5

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone przez osobe¢ upowazniona konczy sie
sporzadzeniem raportu, zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy,
oceny czy zgloszone informacje o naruszeniach prawa zostaly potwierdzone oraz
rekomendowane dziatania nastgpcze, a w szczegdlnosci rekomendacje o celowosci
przekazania informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym do wlasciwych organdéw lub
instytucji, w tym jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w celu prowadzenia dziatan
nastgpczych w trybie stosowanym przez takie organy, instytucje lub jednostki.
Sporzadzenie raportu powinno nastapi¢ w terminie 10 dni roboczych od dnia zakonczenia
postgpowania wyjasniajacego.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 1, osoba upowazniona przekazuje Wojtowi w terminie 5 dni

roboczych od dnia jego sporzadzenia.

§6

Wojt prowadzi rejestr zgltoszen zewnetrznych.

Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 11 2, sa upowaznione do prowadzenia Rejestru.

Whpisu do rejestru zgloszen zewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia.

Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

4) date¢ dokonania zgloszenia,

5) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastepczych,

6) informacje o wydaniu za§wiadzcenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy,

7) datg zakonczenia sprawy,



8) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatah w przypadku, o ktérym mowa
w art. 40 ust. 2,
9) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
— o ile Wojt posiada te dane.
Wzor rejestru zgloszen zewngtrznych stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
6. Osoba upowazniona sporzadza i przekazuje Wojtowi, do konca lutego kazdego roku,
sprawozdanie za rok poprzedni zawierajace dane statystyczne, o ktorych mowa w art. 47
ustawy, dotyczace zgloszen zewnetrznych.

&

§7
Niniejsza procedura wraz z informacjami, o ktorym mowa w art. 48 ust. 1 ustawy, podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sierakowice w oddzielnej, tatwo
identyfikowalnej i dostgpnej sekcji oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalistow.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ osobom upowaznionym wskazanym w § 2 ust. 1.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




do Zarzadzenia nr

Zalacznik

Wjta Gminy Sierakowice
z dnia 23 grudnia 2024 r.

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
skierowanych do Wéjta Gminy Sierakowice

Data

Przedmiot Dane Informacja Informacja Data Informacje Szacunkowa
dokonania | naruszenia osobowe o podjetych 0 wydaniu zakonczenia [ szkoda
zgloszenia prawa sygnalisty dziataniach zaSwiadczenia, sprawy niepodejmowaniu majatkowa

oraz 0soby, nastgpczych o ktérym mowa dalszych dziatan (art. 46 ust. 3
ktorej w art. 38 ustawy (art. 40 ust. 2 pkt 9 ustawy)
dotyczy ustawy)
zgloszenie




