Zarządzenie  nr  239/24

Burmistrza Czechowic-Dziedzic 

z dnia  19 grudnia  2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. 
z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.) i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) 

 



zarządzam, co następuje:

§ 1.  Wprowadzam Procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, w brzmieniu określonym 
w załączniku nr 1 do zarządzenia.
§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r.
Załącznik nr 1 

do zarządzenia nr 239/24

Burmistrza 
Czechowic-Dziedzic 
z dnia 19 grudnia 2024 r. 

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych
w  Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
§ 1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, w rozumieniu art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej „ustawą” oraz podejmowania działań następczych, 
w rozumieniu art. 2 pkt 1 tej ustawy. 

§ 2. Ilekroć w Procedurze przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach jest mowa o: 

1) organie  – należy przez to rozumieć Burmistrza Czechowic-Dziedzic;
2) Procedurze – należy przez to rozumieć Procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
3) Komisji do Spraw Zgłoszeń Zewnętrznych – należy przez to rozumieć Komisję powołaną w celu realizacji zadań określonych w § 3 ust. 1.
§ 3. 1. Realizację zadań związanych z dokonanymi zgłoszeniami zewnętrznymi wykonuje Komisja do Spraw  Zgłoszeń Zewnętrznych
2. Wykonywanie zadań, o których mowa w ust. 1 polega w szczególności na:
1) przyjmowaniu zgłoszeń zewnętrznych;
2) dokonywaniu wstępnej weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych;
3) rozpatrywaniu zgłoszeń zewnętrznych;
4) przekazywaniu zgłoszeń zewnętrznych oraz informowanie o tym sygnalistów;

5) podejmowaniu działań następczych z zachowaniem należytej staranności;

6) przekazywaniu sygnalistom informacji zwrotnych;
7) prowadzeniu Rejestru Zgłoszeń Zewnętrznych;

8) wydawaniu zaświadczeń o ochronie sygnalistów;

9) wskazywaniu i dokonywaniu wyboru ekspertów zewnętrznych i wewnętrznych wspomagających pracę Komisji do Spraw Zgłoszeń Zewnętrznych. 

3. Skład Komisji do Spraw Zgłoszeń Zewnętrznych ustala się odrębnym zarządzeniem Kierownika Urzędu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach.
§ 4. 1.Zgłoszenia dokonywane mogą być listownie, na adres: 

Urząd Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, 

Biuro Audytu i Kontroli, plac Jana Pawła II 1, 

43-502 Czechowice-Dziedzice 

z dopiskiem „Zgłoszenie zewnętrzne  - nie otwierać”. 

2. Zgłoszenia anonimowe oraz takie, co do których nie da się w sposób jednoznaczny zidentyfikować osoby dokonującej zgłoszenie, podlegają rejestracji w Rejestrze Zgłoszeń Zewnętrznych i pozostawia się bez rozpatrzenia. 
3. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych osób, których dane są przetwarzane 
w związku z rozpatrywaniem zgłoszenia zewnętrznego i podejmowaniem działań następczych, stanowią załącznik nr 1 do Procedury.

§ 5. 1. Zgłoszenie zewnętrzne powinno zawierać w szczególności: 

1) dane osoby zgłaszającej, tj.: imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy; 
2) datę i miejsce sporządzenia; 

3) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj.: imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy; 

4) opis naruszenia oraz jego datę;
5) wskazanie dowodów, o ile występują.

2. Zgłoszenie zewnętrzne powinno być złożone na formularzu. Wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. 
§ 6. 1. Zgłoszenia zewnętrzne, po ich złożeniu do organu, podlegają wstępnej weryfikacji przez Komisję do Spraw Zgłoszeń Zewnętrznych. 
2. Przekazanie informacji o przyjęciu zgłoszenia zewnętrznego następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do Procedury.

3. Przekazanie informacji o przekazaniu zgłoszenia zewnętrznego do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do Procedury.
4. Przekazanie informacji o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia zewnętrznego do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do Procedury.
5. Przekazanie informacji o niepodjęciu działań następczych następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do Procedury.
6. Przekazanie informacji zwrotnej następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 7 do Procedury.
7. Przekazanie informacji o ostatecznym wyniku postępowania wyjaśniającego, wszczętego na skutek zgłoszenia zewnętrznego następuje przy użyciu wzoru stanowiącego załącznik nr 8 do Procedury.
§ 7.  Wzór Rejestru Zgłoszeń Zewnętrznych, prowadzonego przez Komisję do Spraw Zgłoszeń Zewnętrznych, stanowi załącznik nr 9 do Procedury.  


