Zarzadzenie Nr RO.0050.141a.2024.KRO
Burmistrza Proszkowa
z dnia 19 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 1. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastgpczych, zwang dalej procedura zgloszen zewngtrznych, stanowigca Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Proszkowie do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia i jego przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.



1.

3.

Zalgcznik

do Zarzgqdzenia Nr OR.0050.141a.2024
Burmistrza Proszkowa

z dnia 19 grudnia 2024 roku

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH I
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§1

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych okresla

zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
fatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong Sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Proszkowa;

sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ktora dokonuje zgloszenia
0 naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspodlpracy;

naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obej$cie prawa spraw wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Burmistrzowi jako organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazang sygnali§cie przez Burmistrza
informacj¢ na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgloszeniem, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem,
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
sygnali$cie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.



§2

1. Sygnalista zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang

w konteks$cie zwigzanym z praca.

2. Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci oraz praw czlowieka 1 obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
W organizacji.

4. Zgltoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z praca,
w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do naruszenia prawa;

2) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

3) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);

4) zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu
skutecznego podjgcia dziatah nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej - adres
do kontaktu.

5. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgtoszenia anonimowo.

§3

1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:
1) za pomoca poczty elektronicznej - na adres: sygnalista@proszkow.pl;
2) listownie z dopiskiem umieszczonym na kopercie: ,,SYGNALISTA — ZGLOSZENIE”,
na adres: Urzad Miejski w Proszkowie, ul. Opolska 17, 46 - 060 Proszkow;



3) osobiscie w siedzibie Urzedu (po wezesniejszym umowieniu spotkania, ktore zostanie
zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku).

2. Potwierdzenie sygnaliscie przyjg¢cia zgloszenia zewnetrznego przekazanego w sposob,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, nastepuje nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, chyba Ze zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 37 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Zgloszenie zewngtrzne przekazane w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, moze by¢
dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie protokotu spotkania odtwarzajacego
doktadny jego przebieg.

4. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania
przez jego podpisanie.

§4

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.

2. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamos$ci, chyba ze Burmistrz otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgod¢ na
ujawnienie danych;

2) jezeli zgltoszenie dotyczy innych osob, Burmistrz zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

3) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaly
zobligowane do zachowania poufno$ci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
zakonczeniu wspolpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze
zgloszeniem, bedg miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie
zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrong przed dziataniami odwetowymi, w zwiagzku z dokonanym zgloszeniem.

3. Na zadanie Sygnalisty Burmistrz wyda w terminie miesigca od jego otrzymania,
zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zado$¢uczynienia.

§5

Osobami uprawnionymi do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz do przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewnetrznych sg:

1) Sekretarz Gminy;
2) pracownik Referatu Organizacyjnego;
3) pracownik Referatu Inwestycji.



§6

. Burmistrz moze zwroci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty.

. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Burmistrz
poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia.

. Burmistrz poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego,
jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dzialania organu.

. Przekazanie zgloszenia. o ktérym mowa w ust. 3 nastgpi niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych.

§7

. Zgloszenia naruszen prawa sg wstepnie weryfikowane przez upowaznionych pracownikow,
ktérzy w ramach posiadanych uprawnieh moga podejmowac dziatania nastepcze,
kontaktowac si¢ z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych, i w razie potrzeby
zwracac si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, Burmistrz podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy 1 naprawienia naruszenia prawa.
. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
Burmistrz moze przekaza¢ sprawe:

1) jednostkom organizacyjnym podlegltym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
. Burmistrz moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od
innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa
W porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Osob¢ dokonujaca zgloszenia
zostanie poinformowana o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia — pozostawi je
bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

§8

. Burmistrz przekaze SygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

. Burmistrz poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia.

. Burmistrz poinformuje réwniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku dziatah nastepczych
realizowanych na skutek zgloszenia.



§9

1. Zgloszenia zewngetrzne sg rejestrowane w Rejestrze zgloszen zewngtrznych.
2. Do zasad prowadzenia Rejestru zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 6 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§10

Ocena adekwatnosci 1 skuteczno$ci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Burmistrz Proszkowa
/-1
Krzysztof Cebula



