Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2025
Wajta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 29 stycznia 2025 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka

§1

Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow (dalej: ustawa).
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1)
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§2
Zadania zwigzane z:
przyjmowaniem zgloszen zewnetrznych,
ich wstepng weryfikacja,
podejmowaniem dzialan nastepczych,
prowadzeniem rejestru zgltoszen zewnetrznych,
komunikacjg z sygnalista,
koordynacja innych dzialan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Koordynatorowi ds. zgtoszen, dalej zwanym Koordynatorem.

2.

1)

2)
3)

4)

Koordynator powotywany jest na podstawie zarzadzenia Woéjta Gminy Wreczyca
Wielka.

W przypadku gdy udziat Koordynatora w czynno$ciach dotyczacych okreslonego
zgloszenia mogt wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronno$ci —
Koordynator podlega wylaczeniu i1 przekazuje zadania innemu wskazanemu przez
Wojta Gminy Wregczyca Wielka pracownikowi.

§3
Ustala si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnalistg:
kontakt bezposredni z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem po uprzednim
zgloszeniu.
adres poczty mailowej: zgloszenia@wreczyca-wielka.pl.
adres korespondencyjny: Urzad Gminy Wreczyca Wielka, ul. Sienkiewicza 1, 42 — 130
Wreczyca Wielka, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢
w kancelarii”.
dziennik podawczy: w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie

otwiera¢ w kancelarii”.
Zgltoszeniom anonimowym nie nadaje si¢ biegu.

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze
zgloszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

W przypadku, gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego, ten
przekazuje je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.
W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikac;ji,
pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian
w zgloszeniu.



6. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia sygnalista powinien poda¢ swdj adres do
kontaktu. Brak podania adresu do kontaktu nie wstrzymuje dziatan nastepczych innych
niz obowiazki informacyjne.

§4
Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach praw, uzyskanych
w konteks$cie zwigzanym z pracg, dotyczacym dziedzin prawnych okre§lonych w art. 3
ust.1 ustawy, a mianowicie:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i 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 Europejskie;j;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1) do 16)

w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu

dziatania Urzedu Gminy Wreczyca Wielka.

§5
1. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgtoszenie podlega rozpatrzeniu przez Wojta
Gminy Wreczyca Wielka, Koordynator przekazuje sygnali§cie potwierdzenie przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wlasciwy jest inny
organ publiczny, Koordynator:
1) przekazuje zgtoszenie do wiasciwego organu niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach —
nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
2) informuje o tym sygnalistg, w terminie niezwlocznym, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty przekazania zgloszenia, wskazujac przynajmniej organ
publicznych, do ktérego przekazano zgloszenie i dat¢ przekazania, chyba ze nie jest
znany adres do kontaktu.

2z5



Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Koordynator przekazuje zglaszajacemu informacje w tym zakresie, w terminie
okreslonym w Kpa. W informacji Koordynator moze poinformowaé zglaszajacego,
ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrgbnych, z pouczeniem, ze przekazana informacja nie wplywa
w szczego6lnosci na dopuszcezalnos¢ wniesienia srodka prawnego w trybie odrebnym, na
bieg termindw ani na tres$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postepowania.
Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nast¢pczych w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego.

. Wuzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4
Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Koordynator nie realizuje obowiazkdéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest
znamy jego adres do kontaktu.

Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w sytuacji, kiedy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.
Jednocze$nie Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dzialan nastgpczych,
podajac uzasadnienie, a W przypadku kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§6
Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia zewngtrznego
przyjetego do rozpatrzenia

Dzialania nastgpcze obejmuja fazy:
1) wstegpnej oceny zgloszenia, w celu przygotowania postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego
1 oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dziatan naprawczych, ktore majg na celu przeciwdziatanie skutkom
1 przyczynom naruszenia praw lub obnizenia ryzyka naruszenia praw

Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia post¢powania

wyjasniajagcego innej jednostce, Koordynator dziatajac w imieniu Wojta Gminy

Wreczyca Wielka, moze przekaza¢ takie zgtoszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowane;j,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia
z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktorej mowa w ust. 3,

przekazuje Koordynatorowi protokot ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy

z przepiséw odrgbnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami

takich dziatan.
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§7
1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajacego przez Wojta
Gminy Wreczyca Wielka, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie
z wlhasciwo$cia wewnetrzng, tj. osobom lub komorce organizacyjnej wiasciwej
w badaniu naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa pozostajagcych we wlasciwosci
kilku stanowisk lub komorek organizacyjnych, Koordynator powotuje zespot
zadaniowy zlozony z ich przedstawicieli, w celu calosciowego wyjasnienie
zgloszenia.

3. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewngtrznych ekspertow.

4. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujacych czynnos$ci
kontrolne, nadzorcze, wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgtoszenia,

2) z uwzglednieniem przepisow ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie zasady
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty,
ochrony tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie 1 ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

§8
1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokdt ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia
prawa lub odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane
przepisami odrebnymi. Do protokotu Koordynator zatacza propozycje dalszych dziatan
nastepczych.
2. Jezeli przepisy odrgbne nie wymagaja innego trybu, to:
1) protokot jest przedktadany za posrednictwem Koordynatora na rece Wojta Gminy
Wreczyca Wielka,
2) Wojt Gminy Wregczyca Wielka moze zwroci¢ protokdt w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowa¢ w jego tres¢,

3) Wojt Gminy Wreczyca Wielka zatwierdza protokot i okresla dalsze dziatania
nastepcze, jezeli postgpowanie wyjasniajagce stwierdzitlo naruszenie prawa lub
wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

4) Zatwierdzenie protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace;j.

5) Wojt Gminy Wreczyca Wielka moze okre$li¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze
takze poznie;j.

§9

1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniem odwetowym za dokonanie zgloszenia, a takze
przed probami i grozbami takich dziatan, korzysta:
1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.

2. W przypadku, gdy osoba wskazana w ust. 1 spotyka si¢ z dziataniami, ktore odbiera
jako odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o tym Koordynatora, ktory
wyjasnia spraw¢ 1 podejmuje stosowne kroki.
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§10
Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury. W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych,
o ktérej mowa w art. 48 ustawy.
Koordynator przygotowuj projekty sprawozdan, o ktorych mowa w art. 47 ustawy.
Koordynator dokonuje przegladu procedur, o ktorych mowa w art. 49 ustawy.
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