ZARZADZENIE NR 86/24

BURMISTRZA SZCZUCZYNA
z dnia 23 grudnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nast¢pczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 33 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 i 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. Ustalam Procedure zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych (dalej jako
Procedura) stanowigca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 25 grudnia 2024 roku.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 86/24
Burmistrza Szczuczyna
z dnia 23 grudnia 2024 r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGEOSZEN NARUSZENIA
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZUCZYNIE

§ 1. 1. Burmistrz Szczuczyna jest organem jednostki samorzadu terytorialnego wlasciwym do
przyjmowania zgloszeti zewnegtrznych naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg
sygnalisty na rzecz podmiotu prawnego, w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania organu
oraz podejmowania dziatan nastepczych w zakresie naruszef prawa wynikajacych z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024. poz. 928).

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnych, latwo dostgpnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrong sygnalisty przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

3. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

4. W sprawach dotyczacych zgloszen zewngtrznych przekazywanych Burmistrzowi
Szczuczyna, a nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024. poz. 928).

§ 2. 2. 1. Zgloszenie zewng¢trzne moze byé dokonane w formie:

1) pisemnej ~ przestane w dwéch kopertach, w ktérych koperta zewnetrzna jest adresowana do
Burmistrz Szczuczyna, Plac 1000-lecia 23, 19-230 Szczuczyn, a na wewnetrznej kopercie
dopisek: ,, Zgtoszenie naruszenia prawa — poufne - sygnalista™;

2) w trakcie osobistego spotkania z pracownikiem (dalej: Podmiot Przyjmujacy) Urzedu
Miejskiego w Szczuczynie upowaznionym przez Burmistrza Szczuczyna do przyjmowania
zgloszefi zewnetrznych naruszenia prawa przekazywanych Burmistrzowi Szczuczyna, na
zasadach okreslonych w art. 26 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Zgloszenie zewngtrzne powinno zawieraé nastepujace informacje:

1) szczegStowy opis zghaszanego naruszenia, w tym wskazanie kiedy, gdzie i w jaki sposéb do
naruszenia prawa doszlo,

2) wskazanie osoby, ktora dokonata naruszenia prawa,

3) dowody na poparcie zgloszenia,

4) dane osobowe sygnalisty.

3. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane, beda jednak rejestrowane w rejestrze
zgloszen zewn¢trznych.

4. W przypadku zgloszen pozbawionych danych kontaktowych, tryb postepowania
ze zgloszeniem nie uwzglednia kierowania do sygnalisty informacji:
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1) o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego;

2) dotyczacej potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

3) dotyczacej wydania zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone sygnalisty;
4) o niepodjeciu dziatan nastepczych;

5) o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania;

6) zwrotne;j.

5. Informacja o sposobie przyjmowania zgloszen jest udostepniana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Szczuczynie.

§ 3. 1. Podmiot Przyjmujacy, dziatajac w imieniu Burmistrza Szczuczyna, w zwigzku
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen zewnetrznych, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji, podejmuje dzialania nastepcze oraz zadania zwiagzane z przetwarzaniem danych
osobowych, kontaktuje si¢ z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych, a w razie
potrzeby zwraca si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, przekazuje zainteresowanym osobom informacje
na temat procedury zgloszen zewnetrznych, prowadzi rejestr zgloszeni zewnetrznych,
przekazuje zgloszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan naprawczych.

2. Podmiot Przyjmujacy ocenia wstepnie zgloszenie pod katem formalnym, sprawdzajac czy
zostalo ztozone przez sygnaliste i czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym mowa
w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow oraz tego, czy dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Rady Migjskiej w Szczuczynie.

3. Jezeli Podmiot Przyjmujacy stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa, odstepuje od przekazania zgloszenia zewngtrznego, informujac sygnaliste o odstapieniu,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

4. W sytuacji gdy Podmiot Przyjmujacy ustali, ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do
dziedziny pozostajacej w zakresie kompetencji Burmistrza Szczuczyna, ustala organ publiczny
wlasciwy do podjecia dziatat nastepezych i przekazuje zgloszenie zewnetrzne, informujac
o tym sygnaliste.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania
Burmistrza Szczuczyna, Podmiot Przyjmujacy wszczyna postgpowanie wyjasniajace, a gdy
zajdzie potrzeba uzyskania dodatkowych danych, o ile to mozliwe kontaktuje si¢ z sygnalista,
w celu uzupehnienia zgloszenia.

6. Postepowanie wyjasniajace prowadzone przez Podmiot Przyjmujacego konczy sie
przyjeciem raportu podsumowujgcego, zawierajacego ustalenia w zakresie stanu faktycznego
sprawy, ustalenie, czy zarzut postawiony w zgloszeniu jest zasadny oraz rekomendowane
dzialania nastgpcze, a w szczeg6lnosci rekomendacje o celowosci przekazania informacji
zawartych w zgloszeniu zewngtrznym do instytucii, organu lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskiej w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki.
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7. Podmiot Przyjmujacy informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczgtych na skutek zgloszenia.

§ 4. Na zadanie sygnalisty Podmiot Przyjmujacy wyda w terminie 1 miesigca od jego
otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronije sygnalistow
(Dz.U.2024. poz. 928), wzér zaswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 5. 1. Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony jest w postaci papierowej.

2. Wzér rejestru stanowi zalgcznik nr 3 do niniej szej procedury.

3. Podmiot Przyjmujacy sporzadza i przekazuje Burmistrzowi Szczuczyna, do konca lutego
kazdego roku, sprawozdanie za rok poprzedni zawierajace dane statystyczne, o ktérych mowa
w art. 47 ustawy o ochronie sygnalistéw, dotyczace zgloszen zewnetrznych.
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Zalgeznik nr 1 do procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA
Imig i nazwisko:

................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

...............................................

data i podpis sygnalisty

* Brak wskazania adresu do kontaktu uniemozliwi przekazywanie informacji zwrotnych, w tym
o podjetych dziataniach nastepczych.

Zgadzam si¢ na ujawnienie moich danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska:

TAK o NIE o

Tres¢ zgloszenia

Opisz szczeg6lowo swoje podejrzenia oraz okolicznoscei ich zajscia zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

..............................................................................................................
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...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie

Wskaz i dofacz posiadane dowody oraz $wiadkéw na potwierdzenie zglaszanego naruszenia
prawa

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................

data i podpis sygnalisty
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Zakgeznik nr 2 do procedury

Zaswiadczenie o ochronie przed dzialaniami odwetowymi

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow, zaswiadcza sie,
ze Pani/Pan ... * podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi okreslonej w przepisach rozdziatu 2 powyzej przywolanej ustawy.

Zaswiadczenie wydano na zadanie Pani/Pana

.............................................................................

(miejscowos¢, data i podpis upowaznionej osoby)
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