Zarzadzenie Nr 52/1X/2024
Woéjta Gminy Braniewo
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia w Urzedzie Gminy Braniewo Procedury przyjmowania
zgltoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz.609 ze zm.) oraz art. 24 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Braniewo.

2. Procedura stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

Zarzgdzenie wraz z zatgcznikiem podlega publikacji na stronie stronie Urzedu Gminy Braniewo oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

WOIT GMINY BRANIEWO

Jakub Bornus



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 52/1X/2024
Wdjta Gminy Braniewo

z dnia 23 grudnia 2024 r

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

§1
Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych — dalej
jako procedura, okresla zasady dokonywania zewnetrznych zgtoszen naruszen prawa uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg, oraz prowadzenia postepowan nimi inicjowanych, zgodnie
z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) - dalej jako ustawa.

§2
1. Wykonywanie zadan wskazanych w art. 44 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy powierza sie Koordynatorowi

powotanemu zarzadzeniem Waojta Gminy Braniewo.

2. W przypadku gdyby udziat Koordynatora w czynnosciach dotyczgcych okreslonego zgtoszenia
mogt wywotfa¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci Koordynator podlega
wytgczeniu i przekazuje swoje zadania innemu pracownikowi wyznaczonemu do prowadzenia
postepowania przez Woéjta Gminy Braniewo.

§3
Niniejsza procedura dotyczy zgtaszania naruszen prawa wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy
uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca.

§4

1. Ustala sie nastepujace kanaty komunikacji w celu przekazywania zgtoszen zewnetrznych:
1) telefonicznie, pod numerem 55 644 0303;

2) podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem, zorganizowanym w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme wniesienia zgtoszenia;

3) na adres Urzedu Gminy Braniewo w zamknietej kopercie z dopiskiem: zgtoszenie
zewnetrzne,

4) na adres e-mail sygnalisci@gminabraniewo.pl w tytule maila wpisaé: zgtoszenie
zewnetrzne.

2. W celu umozliwienia realizacji obowigzkéow informacyjnych wobec sygnalisty dokonujgcego
zgtoszenia powinien on podac swdj adres korespondencyjny. Brak adresu nie wstrzymuje dziatan
nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

3. Zgtoszenie anonimowe podlega rozpoznaniu z wytgczeniem przekazywania zgtaszajgcemu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, przekazania informacji zwrotnej oraz nadania statusu
sygnalisty.

§5

1. Jezeli zgtoszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten
jest obowigzany do:


mailto:sygnalisci@gminabraniewo.pl

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia Koordynatorowi - bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz

przyjete zgodnie z niniejszg procedury, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
§6
1. Koordynator:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne, przesytajac sygnaliscie niezwtocznie, nie pdiniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze
sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejag
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz czy zgtoszenie naruszen prawa
dotyczy dziedziny nalezgcej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Braniewo, a jezeli nie — na
ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania Wojta Gminy Braniewo, rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne;

4) w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania Wdjta Gminy Braniewo, przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych, oraz informuje o tym sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze, na ktére sktadajg sie:

1) wstepna ocena zgloszenia zewnetrznego, w celu przygotowana postepowania
wyjasniajacego;

2) postepowanie wyjasniajgce, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu zewnetrznym;

3) dalsze dziatania nastepcze majgce na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa;

4) przekazuje sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego informacje zwrotng o wynikach postepowania wyjasniajacego
oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych. W uzasadnionych przypadkach
Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

2. Koordynator moze zwréci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Koordynator odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.



. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postepowania
wyjasniajacego innej jednostce, Koordynator moze przekazaé takie zgtoszenie jednostce
organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej, a takze innej jednostce organizacyjnej, ktorej
powierzono zadania w drodze porozumienia z wyjgtkiem jednostki organizacyjnej, ktérej
dotyczy zgtoszenie. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ww. jednostka,
przekazuje Koordynatorowi protokét ustalen, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z
propozycjami takich dziatan.

. Jezeli w wynik wstepnej weryfikacji zgtoszenia wskazuje na to, iz nie dotyczy ono informacji o
naruszeniu prawa, Koordynator odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego informujgc o
tym sygnaliste i podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, moze poinformowacé sygnaliste, ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, albo
moze zostaé przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§7
. W przypadku samodzielnego prowadzenia postepowania wyjasniajacego Koordynator powierza

jego przeprowadzenie zgodnie z witasciwoscia wewnetrzng, tj. osobom lub komorce
organizacyjnej wtasciwej w badaniu naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia.

. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa pozostajgcych we wtasciwosci kilku
stanowisk lub komdrek organizacyjnych, Koordynator powotuje zespdl zadaniowy zatozony z ich
przedstawicieli, w celu cato$ciowego wyjasnienia zgtoszenia.

§8

. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest dokument zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do dokumentu
Koordynator zatgcza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

. Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu, to:

1) dokument, o ktérym mowa w ust. 1 jest przekazywany przez Koordynatora Wéjtowi Gminy
Braniewo, celem jego zatwierdzenia i okreslenia dalszych dziatan nastepczych, jezeli
postepowanie wyjasniajgce potwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystepowania jego naruszen;

2) Wojt Gminy Braniewo moze zwroci¢ ww. dokument w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tres¢;

Zatwierdzenie ww. dokumentu konczy postepowanie wyjasniajgce.

§9
Na zadanie sygnalisty, w przypadku gdy do podjecia dziatan nastepczych witasciwym bedzie Waijt

Gminy Braniewo, Koordynator wydaje, nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zgdania zaswiadczenie, w ktéorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

§10

1. Koordynator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do

przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatan nastepczych.



2. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgftoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
podlegajg zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegaja
zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

§11
1. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych, o ktérym mowa w art. 46 ustawy.

2. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.
W szczegdlnosci opracowuje informacje na temat zgtoszen zewnetrznych, o ktérej mowa
w art. 48 ustawy.

3. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.
4. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
§12

Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

WOIT GMINY BRANIEWO

Jakub Bornus



