Zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2024
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 19.12.2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen zewnetrznych

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla zasady przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928), zwanej dalej ustawa.

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych;
2)  ich wstepng weryfikacja;
3) rozpatrywaniem zgloszen zewngtrznych i podejmowaniem dziatan nastepczych;
4)  prowadzeniem rejestru zgloszen zewngtrznych;
5)  komunikacja z sygnalista;
6)  koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy;
powierza si¢ Sekretarzowi zwanemu dalej ,,Koordynatorem”.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Grajewo.

3. Koordynator udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci przewidzianych
ustawg 1 procedura, w tym do wykonywania dziatan przewidzianych w procedurze dla
Koordynatora.

4. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktory zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku, gdyby udziat Koordynatora w czynno$ciach dotyczacych okreslonego
zgloszenia zewngtrznego mogt wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci —

Koordynator podlega wylaczeniu i przekazuje swoje zadania zastepcy lub innemu pracownikowi.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastepujace kanaty komunikacji w celu przekazywania zgloszen
zewngtrznych przez sygnaliste:
1) telefonicznie pod numerem: 86 272 30 00;
2)  spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od

przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi;



3)  adres do korespondencji: Urzad Gminy Grajewo, ul. Komunalna 6, 19 — 200 Grajewo, na
kopercie  nalezy doda¢  dopisek ,Zgloszenie od  sygnalisty, nie  otwieraé
w kancelarii”;

4)  adres poczty elektronicznej: sygnalista@uggrajewo.pl ;

5) adres elektronicznej skrzynki podawczej: /UGGRAJEWO/skrytka ;

6) adres do dorgczen elektronicznych: AE:PL-60929-50356-JFWHB-18.

2. Przyjmowane sg zgloszenia zewnetrzne podpisane oraz dokonane anonimowo.

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

4. W przypadku, gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego niz wyznaczone
w niniejszej procedurze kanatu komunikacji — wtasciwy pracownik przekazuje je niezwtocznie
Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgloszenia zewnetrznego, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do
kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji

nie wstrzymuje dzialan nast¢pczych innych niz obowigzki informacyjne.

§ 4. 1. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych
w konteks$cie zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okre§lonych w art. 3 ust. 1
ustawy, a mianowicie:
1)  Kkorupcji;
2)  zamoéwien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6)  Dbezpieczenstwa transportu;
7)  ochrony $rodowiska;
8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;


mailto:sygnalista@uggrajewo.pl

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej 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 wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela -  wystgpujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16 w  przypadku, gdy  zgloszenie  dotyczy  naruszen  prawa

w dziedzinie nalezacej do dziatania Gminy Grajewo.

§ 5. 1. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu
przez Wojta Gminy Grajewo, Koordynator przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest inny
organ publiczny, Koordynator:

1)  niezwlocznie przekazuje zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastgpczych, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okre§lonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego (Kpa), wskazujac przynajmniej organ publiczny, do ktérego przekazano
zgloszenie, 1 dat¢ przekazania, chyba Ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstegpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Koordynator przekazuje zgtaszajagcemu informacje w tym zakresie, w terminie okreslonym w Kpa.
W informacji Koordynator moze poinformowac zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, z pouczeniem,
ze przekazana informacja nie wptywa w szczeg6lnosci na dopuszczalno$¢ wniesienia Srodka
prawnego w trybie odrgbnym, na bieg terminéw ani tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia
postepowania.

4. Koordynator przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng o wynikach postgpowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia zewngtrznego.

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

6. Koordynator informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan

wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.



7. Koordynator nie realizuje wobec sygnalisty obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa
w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy, jezeli nie jest znany

jego adres do kontaktu.

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

2. Dzialania nastepcze obejmuja nastepujace fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia zewngtrznego, w celu przygotowania postgpowania
wyjasniajacego,

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

3) dalszych dziatah nastgpczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom
1 przyczynom naruszenia prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy
odrebnych przepisoéw podlegaja przekazaniu do wlasciwych instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust. 4
ustawy, tj. przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu
prowadzenia dziatan nast¢gpczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

4. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postgpowania
wyjasniajgcego innej jednostce, Koordynator, dzialajac w imieniu Wojta Gminy Grajewo, moze
przekazac takie zgtoszenie:

1)  jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej,
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia
z wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktorej mowa w ust.4.

przekazuje Koordynatorowi protokoét ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy z przepiséw

odrebnych, w celu podjecia dalszych dzialan nastepczych, z propozycjami takich dziatan.

§ 7. 1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajacego przez Wojta
Gminy Grajewo, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie z wilasciwoscia
wewnetrzng, tj. osobom lub komorce organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa

bedacego przedmiotem zgloszenia.



2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wiasciwos$ci
kilku stanowisk lub komorek organizacyjnych, Koordynator powotuje zespot zadaniowy ztozony
z przedstawicieli tych stanowisk lub komorek organizacyjnych, w celu catosciowego wyjasnienia
zgloszenia.

3. Zespo6l zadaniowy, o ktdrym mowa w ust. 2 - moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych
1 zewnetrznych ekspertow.

4. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) na podstawie i zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujagcych czynnosci kontrolne,
nadzorcze, wyjasniajgce 1 podobne w przedmiocie zgloszenia,

2)  zuwzglednieniem przepisOw ustawy w zakresie zasady nalezytej staranno$ci, komunikacji
z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

1 ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§ 8.1. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub
odpowiedni dokument (dokumenty) podobnego charakteru wymagane przepisami odrgbnymi.
Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Koordynator zalagcza propozycje dalszych dziatan
nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagaja innego trybu, to:

1)  protokot (odpowiedni dokument) jest przedkladany, za posrednictwem Koordynatora,
na rgce Wojta Gminy Grajewo w celu zatwierdzenia,

2)  Woit Gminy Grajewo moze zwroci¢ protokdt (odpowiedni  dokument) w  celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowa¢ w jego tresc,
3)  Wojt Gminy Grajewo zatwierdza protokot (odpowiedni dokument) 1 okresla dalsze dziatania
nastgpcze, jezeli postepowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystgpowania naruszen prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu (odpowiedniego  dokumentu) konczy postgpowanie
wyjasniajace.

4. Wojt Gminy Grajewo moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastgpcze takze poznie;.

§9.1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze
probami i grozbami takich dziatan, korzysta:
1)  sygnalista;
2)  osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia;

3) osoby powigzane z sygnalist3.



2. Niniejsza procedura wprowadza si¢ dodatkowo wewngtrzng ochrone przed dziataniami
odwetowymi, a takze prébami i grozbami takich dziatan w stosunku do o0sob wykonujacych
czynnos$ci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1)  pracownikow przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen;
2)  0sob prowadzacych postepowanie wyjasniajace.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 ustawy spotyka si¢

z dziataniami, ktore odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan,

informuje o sprawie Koordynatora, ktory wyjasnia sprawe 1 podejmuje stosowne kroki.

§ 10. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury. W szczeg6lnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych, o ktorej
mowa w art. 48 ustawy.
2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktorych mowa w art. 47 ustawy.
3. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
4. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, ktory obejmuje:
1)  numer zgloszenia;
2)  przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji;
4)  dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;
5)  date dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
7)  informacje o wydaniu za§wiadczenia;
8)  date zakonczenia sprawy;
9) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dziatan;
10) szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowan dotyczacych naruszenia, ktore buto przedmiotem naruszenia.

§ 11. Wprowadza si¢ obowigzujace wzory dokumentéw stosowanych w trakcie realizacji
niniejszej procedury:
1)  wzor informacji zwrotnej do sygnalisty (zgloszenie zewnetrzne) stanowigcy zalgcznik
nr 1 do procedury;
2)  wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewngtrznego lub przekazania sygnali$cie innej

informacji stanowiacy zalacznik nr 2 do procedury.



§ 12. 1. Niniejsza procedura obowigzuje od dnia 25 grudnia 2024 r.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy.

3. Zmiany niniejszej procedury dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jej wprowadzenie.



Zalacznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen zewnetrznych

w Gminie Grajewo

Wzor informacji zwrotnej do sygnalisty (zgloszenie zewnetrzne).

Dane podmiotu publicznego

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistow przekazuj¢ informacje zwrotng
na temat podjetych i1 planowanych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Wyniki postepowania



Zaltacznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony 0sob dokonujacych zgloszen zewnetrznych

w Gminie Grajewo

Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego lub przekazania
sygnaliScie innej informacji.

Dane podmiotu publicznego

Szanowna Pani/Szanowny Panie
(nalezy wybrac wtasciwe wersje: A, B, C lub D)
Dziatajac na podstawie art.34 ust.1 pkt 1 oraz

A. Art. 37 ustawy o ochronie sygnalistow,

B. Art. 32 ust. 3 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,

C. Art. 32 ust. 516 w zw. z art. 34 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
D. Art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow

uprzejmie informuje, Zze zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostato przekazane przez

Pania/Pana za pomoca (wykorzystany kanat komunikacji) w dniu .................... , a ktore
wptyneto do
(nazwa organu publicznego) w dniu ..................... , zostalo poddane wstepnej

weryfikacji.



Wstepna weryfikacja wykazata, ze zgloszenie:
(nalezy wybrac¢ wlasciwg formute)

A. spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow dotyczace zgloszen zewnetrznych
1 w zwiazku z tym zostato przyjete do rozpatrzenia (mozna poda¢ dodatkowo numer,
pod ktorym zgloszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgloszen);

B. spelnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow dotyczace zgtoszen zewnetrznych,
jednak wtasciwym do jego rozpatrzenia bedzie .................... (nazwa innego organu
publicznego). Pani/Pana zgloszenie zostalo przekazane do tego organu dnia
............................... (mozna uzupetnié o inne informacje);

C. nie spelnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow dotyczacych zgloszen

zewnetrznych, ze wzgleduna .............. (nalezy podac przyczyny) (mozna uzupetnic o
informacje o trybie odrebnym).
Jednoczeénie informujg, ze sprawa bedaca przedmiotem zgloszenia moze zostad
rozpatrzona w trybie odrgbnym, na podstawie przepisow ......... PIZeZ ..ovviinannn.
Pouczenie: niniejsza informacja nie wplywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$é
wniesienia $rodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindw ani na tres¢
rozstrzygnigcia lub sposdb zakonczenia postepowania.

D. dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia z dnia
............... 1 nie zwiera istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym.

W zwiazku z tym nie zostang podj¢te dziatania nastepcze.

Kolejne ponowienie zgloszenia bez wskazania istotnych nowych informacji na temat
naruszen prawa nie bedzie wymagac poinformowania o pozostawieniu zgloszenia bez
rozpatrzenia.

Pouczenie (dotyczy wszystkich opcji): Na podjete czynnosci nie przystuguja srodki
odwotawcze ani skarga do sagdu administracyjnego.



