Zarzadzenie Nr WO0.0050.269.2024
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec

z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen zewngtrznych
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec

Na podstawie art. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024r.,
poz.928) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.

Ustala sie procedure zgloszen zewnetrznych Burmistrza Gminy i Miasta Grdjec stanowiaca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 25 grudnia 2024 roku.




Zalacznik

Do zarzadzenia nr W0.0050.269.2024
Burmistrza Gminy i Miasta Grojec

z dnia 27 grudnia 2024r.

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

BURMISTRZA GMINY I MIASTA GROJEC

§ 1.

Procedura zgloszen zewngtrznych okres$la zasady dokonywania zgloszen

zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow (dalej jako ustawa).
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§ 2.

1. Zadania zwigzane z:

przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych;

wstepna weryfikacjg zgloszen;

podejmowaniem dziatan nastepczych;

prowadzeniem rejestru zgloszen zewngtrznych;

komunikacjg z sygnalista;

koordynacjg innych dziatan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Grojec, zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Koordynator dziala na podstawie upowaznienia Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
(dalej jako Burmistrz).

3. Burmistrz udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci
przewidzianych ustawg i procedura, w tym do wykonywania zadan
przewidzianych w procedurze dla Koordynatora.

4. Burmistrz moze wyznaczy¢ zastepce Koordynatora, ktéry zastgpuje go podczas
nieobecnosci.

5. W przypadku gdyby udzial Koordynatora w czynno$ciach dotyczacych
okreslonego zgloszenia mogl wywotaé¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci — Koordynator podlega wylgczeniu i przekazuje swoje zadania
swojemu zastepcy lub innemu wyznaczonemu przez Burmistrza pracownikowi.

§ 3.

1. Ustala si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych przez
sygnaliste:

telefonicznie, pod numerem: 48 664 23 01;

spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od

przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi;



3) adres poczty elektronicznej: zgloszenia@grojecmiasto.pl;

4) adres korespondencyjny : Burmistrz Gminy i Miasta Gréjec, ul. Jozefa
Pitsudskiego 47, 05-600 Grojec, na kopercie nalezy dodac dopisek: ,,Zgloszenie od
sygnalisty, nie otwiera¢”.
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Przyjmowane sg zgloszenia podpisane oraz dokonane anonimowo.

W przypadku, gdy zgloszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego, ten
przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w
zgloszeniu.

W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego kanalu
komunikacji, wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi,
bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia sygnalista powinien poda¢ swoj adres do
kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze tez
ustalié¢ taki adres samodzielnie. Brak podania adresu do korespondencji nie
wstrzymuje dziatan nastepezych innych niz obowigzki informacyjne.

§ 4.

Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwiazanym z praca, dotyczgcych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy

w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dzialania Burmistrza .
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Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu
przez Burmistrza, Koordynator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest
inny organ publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgloszenie do wlasciwego organu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pozniej niz w terminie 30 dni;

informuje o tym sygnaliste, w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego (Kpa), wskazujgc przynajmniej organ publiczny, do ktérego
przekazano zgloszenie, i date przekazania, chyba ze sygnalista nie przekazal adresu do
kontaktu.

2)

3

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega
rozpatrzeniu , Koordynator przekazuje zglaszajacemu informacj¢ w tym zakresie,
w terminie okreslonym w Kpa. W informacji Koordynator moze poinformowac
zglaszajgcego , ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, z pouczeniem, ze przekazana informacja
nie wplywa w szczegolnosci na dopuszczalno$é wniesienia $rodka prawnego w
trybie odrgbnym, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob
zakonczenia postepowania,



4. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania

1.
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wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dzialaniach nastgpczych w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesig¢ey od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o
ktorym mowa w pkt 4.

Koordynator informuje sygnalistg takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszezetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 6.
Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia
zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

Dziatania nastepcze obejmuja:

1) wstepng ocene zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajgcego;

2) postepowanie wyjasniajgce, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego 1 ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu;

3) dalsze dziatan nastepcze, ktore majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszenia prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3.

Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na
mocy odrebnych przepiséw podlegaja przekazaniu do whasciwych instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator
realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust 4 ustawy.

Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postgpowania
wyjasniajgcego innej jednostce, Koordynator dziatajagc w imieniu Burmistrza,
moze przekaza¢ takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podleglej lub nadzorowane;j;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia
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z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgloszenie.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego jednostka, o ktérej mowa w ust.
4, przekazuje Koordynatorowi protokot ustalen lub odpowiedni dokument
wynikajacy z przepiséw odrebnych, w celu podjgcia dalszych dzialan nastgpczych,
z propozycjami takich dziatan.

§7.
W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego przez
Burmistrza, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscia
wewnetrzng tj. osobom lub komérce organizacyjnej wlasciwej w badaniu
naruszenia prawa bgdacego przedmiotem zgloszenia.
W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajagcych we
wlasciwodci kilku stanowisk lub komoérek organizacyjnych, Koordynator powoluje
zespol zadaniowy zlozony z ich przedstawicieli, w celu cato$ciowego wyjasnienia
zgloszenia.
Zespo6l moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewngtrznych ekspertéw.
Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest:
1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujgcych czynnosci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia;
2) zuwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie zasady
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci



sygnalisty, ochrony tozsamo$ci osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i ochrony
innych informacji przewidzianych ustawa.

§ 8.

1. Po zakoficzeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokoét ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia
prawa lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane
przepisami odrebnymi. Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator
dolacza propozycje dalszych dziatan nastgpezych.

2. lJezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu, to:

1) protokét lub odpowiedni dokument jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora
Burmistrzowi;

2) Burmistrz moze zwrci¢ protokét lub odpowiedni dokument w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci , nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tres¢;

3) Burmistrz zatwierdza protokét lub odpowiedni dokument i okresla dalsze dzialania
nastepcze, jezeli postgpowanie wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa lub wskazalo na
ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu lub odpowiedniego dokumentu konczy postgpowanie
wyjasniajace.

4. Burmistrz moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastgpcze takze po zakonczeniu
postepowania wyjasniajacego.

§9.

1. Niniejsza procedura wprowadza si¢ dodatkowa wewngtrzng ochrone przed
dziataniami odwetowymi, a takze prébami i grozbami takich dziatan, w stosunku do
0s6b wykonujacych czynnosci przewidziane procedura, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen;
2) os6b prowadzacych postgpowanie wyjasniajace.

2. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dziataniami, ktore
odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o
sprawie Koordynatora, ktory wyjasnia sprawg i podejmuje stosowne kroki.

§ 10.

1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy 1
procedury. W szczeg6lnosci opracowuje informacj¢ na temat zgloszen zewngtrznych,
o ktdrej mowa w art. 48 ustawy.

2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
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