Zarzadzenie nr ORG.0050.74.2024
Waéjta Gminy Granowo
z dnia 20 grudnia 2024 r.
w sprawie: przyjecia Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Gminy Granowo

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw /Dz. U. 2 2024 r. poz. 928/
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Granowo (zwang dalej ,Procedurg”) w brzmieniu zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Procedure, o ktérej mowa w § 1 wraz zafgcznikami publikuje sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej organu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr ORG.0050.74.2024
Wéjta Gminy Granowo

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania zgloszeil zewnetrznych oraz podejmowania dziataii
nastepczych

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy Granowo

§1

1. Niniejsza Procedura dotyczy zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w innych podmiotach niz
organ, w ktérych doszto lub moze doj$¢ do naruszenia, przy czym zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Granowo.

§2

Definicje

1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:

1) organie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Granowo

2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure przyjmowania zgtoszet zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych

3) Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang zarzadzeniem wojta
Gminy Granowo na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw, do ktérej zadan nalezy w
szczegblnodci przyjmowanie zgtoszenia zewnetrznego, dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia
zewnetrznego, w tym ustalenie organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
rozpatrzenie zgloszenia w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy narusze prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu, a takze przekazanie zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastepczych gdy zgloszenie dotyczy narusze prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziafania organu oraz podejmowanie dziatan nastepczych a takie utrzymywanie kontaktu i
przekazywanie informacji w szczegdlnosci informacji zwrotnej Sygnaliscie.

§3

Przedmiot zgltoszenia zewnetrznego

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg dotyczace:
1} korupcji;

2) zamdwien publicznych;



3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

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 systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka oraz obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
§4

Komisja ds. Zgtoszen Zewnetrznych

Woéjt powotuje Komisje ds. Zgtoszen Zewnetrznych (w liczbie czterech oséb), ktéra realizuje zadania
zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszen w organie, w szczegdinosci
poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatah nastepczych;

3) rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazywanie zgtoszen zewnetrznych niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie péZniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informowanie o tym
sygnalisty;



5) podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.
§5

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszed zewnetrznych, podejmowania dziatari nastgpczych oraz
komunikowania sie z sygnalistg, a takze do przetwarzania danych osobowych osdéb zgtaszajacych
naruszenia, oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku
z realizacjg Procedury upowaznieni sg wylgcznie wyznaczeni zarzadzeniem Wojta Gminy pracownicy
wchodzacy w sktad Komisji ds. Zgfoszenn Zewnetrznych wskazanej w & 4 powyzej, ktdrzy posiadaja
stosowne pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzedu
obstugujgcego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowad ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu obstugujgcego organ
publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne otrzymano za
posrednictwem innych $rodkdw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych.

4. Informacja dla sygnalistéw na podstawie art. 48 ust 1 ustawy o ochronie sygnalistéw /Dz. U. z 2024
r. poz. 928/ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§6
Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane pisemnie:

poprzez poczte elektroniczng na adres sygnalista@granowo.pl w tytule maila wpisaé sygnalista -
zgfoszenie zewnetrzne

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane réwniez ustnie:

podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
forme zgtoszenia.

3. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da sie w sposéb jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia. W przypadku wptyniecia zgtoszenia
anonimowego organ nie rozpatruje takich zgtoszen.

§7

Tresc zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzgdzenia;



3) dane o0s0b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowodow lub/i swiadkdw o ile wystepuja.

2. Zgtoszenie moze by¢ ztozone na formularzu. Wzdr formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

§8
Sposob postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wpltynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane przez
upowaznionych cztonkdw Komisji ds. Zgtoszen Zewnetrznych. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na
ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste.

3. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Organ odstapi od przekazania zgloszenia
zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego,
podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

4, Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowac sygnaliste, ze
informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych,
w szczegdlnodci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku [ub petycji, lub moze zostat
przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz
przekazanie informacji, nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalno$¢ wniesionego poiniej Srodka
prawnego, na bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakorczenia postepowania.

5. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i podjecia dziatari nastepczych.

6. W przypadku przyjecia zgioszenia Organ potwierdza przyjecie na podany przez Sygnaliste adres
kontaktowy. Informacje przekazuje sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie, albo organ ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty.

7. W ramach postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ sie do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zagdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ
odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

8. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwitoki przekazuje wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej, informacje zawarte w



zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatari nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy
lub jednostki.

9. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§9
Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych

1. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 7, rejestrowane sg przez cztonkéw Komisji ds. Zgtoszen w Rejestrze
Zgtoszen Zewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszeri prowadzony jest w sposéb wyfaczajacy mozliwo$é dostepu do niego 0séb innych niz
cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen.

§10
Przepisy koricowe

1. Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej Urzedu Gminy w Biuletynie Informacji
Publicznej

2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§11
Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

1. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze paistwo naruszyto jego
prawa, Ze jest nieréwno traktowany.

2. Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

3. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa




