ZARZADZENIE NR 12/25
PREZYDENTA MIASTA ZDUNSKA WOLA

z dnia 9 stycznia 2025 r.

w sprawie Procedury zgloszen zewnetrznych
Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedur¢ =zgloszen zewnetrznych, zgodnie zbrzmieniem okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2025 r.

Prezydent Miasta

Konrad Pokora
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 12/25
Prezydenta Miasta Zdunska Wola
z dnia 9 stycznia 2025 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych
Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych, zwana dalej Procedura, okresla tryb postepowania przy
przyjmowaniu zgloszen zewnetrznych oraz podejmowaniu dzialan nastepczych przez Prezydenta
Miasta Zdunska Wola.

§ 2. 1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zdunska Wola;

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zdunska Wola, bedacego organem
publicznym w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) koordynatorze ds. zgloszen naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego przez Prezydenta do przyjmowania zgloszef zewnetrznych, wyznaczonego odrgbnym
zarzadzeniem;

4) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespot ds. zgloszen zewnetrznych, upowazniony do
podejmowania dziatahn nastepczych, powotany odrgbnym zarzadzeniem;

5) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;
6) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Uzyte w Procedurze nazwy niewyjasnione w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio jak w ustawie.

Rozdzial 2
Zglaszanie naruszen prawa

§ 3. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Procedury, jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne zprawem lub majace na celu obejscie prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiotach prawnych innych niz Urzad.

§ 4. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego:
1) w postaci elektronicznej - za pomocg aplikacji dostgpnej na stronie BIP;

2) w postaci papierowej - na adres: Urzad Miasta Zdunska Wola, ul. Stefana Ztotnickiego 12,
98-220 Zdunska Wola, z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia prawa”;

3) ustnie - w trakcie osobistego spotkania z koordynatorem ds. zgtoszen naruszeh prawa.

2. Zgloszenia zewngtrznego w formie elektronicznej dokonuje si¢ przy wykorzystaniu Formularza
zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do
Procedury, dostepnego na stronie BIP w zaktadce ,,SygnaliSci”. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania
zgloszenia zewngtrznego bez wykorzystania wskazanego formularza, przy czym zgloszenie takie
powinno zawiera¢ elementy wskazane w § 5 ust. 1.

3. Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, nie podlega rejestracji na zasadach ogoélnych
obowigzujacych w Urzegdzie. Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds. kancelaryjnych nanosi
na kopercie date wplywu korespondencji oraz niezwlocznie przekazuje ja bezposrednio do rak
wlasnych koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa.

4. Osobiste spotkanie z sygnalista, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3:

1) nastgpuje w odpowiedzi na prosbe w sprawie osobistego spotkania, skierowang przez sygnaliste
na adres e-mail: sygnalista@zdunskawola.pl lub w sposéb, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2;
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2) odbywa si¢ niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania prosby,
w siedzibie Urzedu, w miejscu gwarantujagcym poufnos¢ rozmowy.

5. W trakcie osobistego spotkania z sygnalista, koordynator ds. zgltoszen naruszen prawa przyjmuje
zgloszenie zewnetrzne przy wykorzystaniu Formularza zgloszenia zewnetrznego dotyczacego
naruszenia prawa. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa nanosi na przedmiotowym formularzu
adnotacje¢: "Sporzadzono w trakcie osobistego spotkania z sygnalista w dniu ....." 1sklada pod nig
podpis. SygnaliScie zapewniana jest mozliwo$¢ dokonania sprawdzenia, poprawienia i podpisania
Formularza zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa.

§ 5. 1. Zgloszenie zewngetrzne powinno zawierac:

1) okreslenie, czego dotyczy zgloszenie i miejsce, ktorego dotyczy (jakiego naruszenia prawa
dotyczy zgloszenie zgodnie zart. 3 ust. 1 ustawy) oraz podmiotu prawnego, ktoérego dotyczy
zgloszenie (jednostka w ktorej doszto do nieprawidtowosci);

2) opis zgloszenia (tres¢ zgloszenia);

3) dane osoby/0sob, ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie;

4) ewentualnych §wiadkow (imig¢ i nazwisko);

5) osoby, z ktorymi sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie (imi¢ 1 nazwisko);
6) inne okolicznosci istotne dla sprawy;

7) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny;

8) status sygnalisty zgodnie z art. 4 ustawy;

9) datg sporzadzenia zgloszenia.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze zawiera¢ inne elementy, o ile sygnalista uzna za konieczne ich
podanie.

3. Zgloszenie zewngtrzne moze dodatkowo zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

4. Przy dokonywaniu zgloszenia zewnetrznego, sygnalista moze wskaza¢ osobe albo grupe osob
pomagajacych mu w dokonaniu zgtoszenia podajac jej/ich dane: imi¢ i nazwisko.

§ 6. Zgloszenia zewngetrzne anonimowe nie bedg przyjmowane.

§ 7. 1. Obstluge zgtoszen zewngtrznych prowadzi koordynator ds. zgloszen naruszen prawa.

2. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa po otrzymaniu zgtoszenia zewngtrznego:

1) dokonuje wpisu w prowadzonym elektronicznie rejestrze zgloszen zewnetrznych; wzor rejestru
zgloszen zewnetrznych stanowi zalacznik nr 2 do Procedury;

2) potwierdza sygnaliScie przyj¢cie zgloszenia zewngtrznego, zgodnie z art. 37 ustawy; wzor
potwierdzenia przyjecia zgloszenia zewnetrznego stanowi zatacznik nr 3 do Procedury;

3) po dokonaniu przez zespot wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, przekazuje zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych zgodnie
z art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy oraz informuje o tym sygnaliste, chyba Zze w zgloszeniu zewngtrznym
nie podano adresu do kontaktu;

4) na zadanie sygnalisty przekazuje zaswiadczenie o podleganiu przez sygnalist¢ ochronie przed
dzialaniami odwetowymi, zgodnie z art. 38 ustawy; wzér zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury.

3. W przypadku nieobecnosci koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa czynno$ci wymienione
w ust. 2 wykonuje cztonek zespotu.
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§ 8. W celu zapewnienia ochrony poufnosci dokumentacji w postaci elektronicznej i papierowej
dotyczace] zgloszenia zewnetrznego stosuje si¢ odpowiednie zarzadzenie Prezydenta w sprawie
srodkow technicznych i organizacyjnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

Rozdzial 3
Zespol ds. zgloszen zewnetrznych

§ 9. 1. Prezydent powoluje zespdt skladajacy sie z osob o kwalifikacjach 1 umiejetnosciach
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy.

2. W sktad zespotu wchodzi dwoéch cztonkéw, w tym koordynator ds. zgloszen naruszen prawa,
z zastrzezeniem ust. 5.

3. Cztonkiem zespolu nie moze by¢ osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Jezeli z ustalonych okoliczno$ci wynika, ze czlonek zespotu jest osoba, o ktérej] mowa w ust. 3,
Prezydent do podejmowania dziatan nastgpczych dotyczacych danego zgloszenia zewngtrznego
niezwlocznie powotuje na jego miejsce inng osobe, a zespot ponownie weryfikuje dokonane juz
ustalenia.

5. Jezeli rozpatrzenie zgloszenia zewngtrznego bedzie wymagato specjalistycznej wiedzy, ktorej
cztonkowie zespotu nie posiadajg, na wniosek koordynatora ds. zgloszefn naruszen prawa, Prezydent
moze powota¢ dodatkowa osobe do pracy w zespole przy rozpatrywaniu danego zgloszenia.

§ 10. Zespot wykonuje swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, zapewniajac poufnosé
informacji uzyskanych w trakcie swoich prac.

Rozdzial 4
Dzialania nastepcze i informacja zwrotna

§ 11. 1. Koordynator ds. zgltoszen naruszen prawa zwotuje posiedzenie zespotu w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia zewngtrznego.

2. Do zadan zespotu nalezy:

1) dokonanie wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa Ww rozumieniu przepisOw ustawy oraz czy
zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Prezydenta;

2) ustalenie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy
zgloszenie zewnetrzne dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dzialania
Prezydenta;

3) ustalenie czy wszystkie dane osobowe zawarte w zgloszeniu zewnetrznym sg niezbedne do jego
oceny, a jesli sa nieprzydatne w sprawie, dokonanie po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych
ich usunigcia;

4) rozpatrzenie zgloszenia zewngtrznego - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Prezydenta;

5) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w celu potwierdzenia prawdziwosci informacji
0 naruszeniu prawa;

6) proponowanie dziatan naprawczych;

7) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popehnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgloszenie zewngtrzne, wypetia
znamiona czynu zabronionego.

3. W toku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespot ma prawo:

1) uzyskiwania wyjasnien od osob, ktorych zgloszenie zewnetrzne dotyczy;
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2) dostepu do dokumentéw i danych bedacych w posiadaniu Urzgdu;

3) uzyskiwania ustnych ipisemnych wyjasnien, informacji oraz dokumentéw, w szczegolnosci
wystepowania w tym zakresie do jednostek podlegtych lub nadzorowanych badz spétek komunalnych,
w ktorych Miasto posiada 100% udziatow;

4) korzystania zpomocy Inspektora Ochrony Danych oraz Administratora Systeméw
Informatycznych.

4. Posiedzenia zespotu sg protokotowane; wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

5. Z prac dotyczacych zgloszenia zewnetrznego zespdt sporzadza raport, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 do Procedury, zawierajacy:

1) numer raportu (numer zgtoszenia zewnetrznego);

2) date sporzadzenia raportu;

3) opis zgloszonego naruszenia prawa;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) stwierdzenie braku naruszenia prawa lub naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem,;
6) osoby odpowiedzialne za stwierdzone naruszenie prawa.

6. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 5, zespdt formutuje rowniez propozycje dziatan naprawczych
majacych na celu:

1) usunigcie skutkéw naruszenia lub zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci, o ile
miesci si¢ to w kompetencjach Prezydenta;

2) zastosowanie sankcji wobec osob, ktore doprowadzity do naruszenia prawa, o ile miesci si¢ to
w kompetencjach Prezydenta;

3) dokonanie stosownych zgtoszen do wtasciwych organow panstwa, o ile jest to zasadne.
7. Zespot przedktada raport Prezydentowi celem zapoznania si¢ z jego ustaleniami.

8. Prezydent podejmuje decyzje co do realizacji proponowanych dziatan naprawczych, jezeli
zostaly one sformutowane w raporcie i wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjeg.

9. W przypadku przekazania zgloszenia zewngtrznego do innego organu publicznego wlasciwego
do podjecia dzialan nastgpczych, raport nie jest sporzadzany.

§ 12. Prace zespotu powinny zakonczy¢ si¢ przed uptywem 2 miesiecy od dnia otrzymania
zgloszenia zewngetrznego. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek zespotu, Prezydent moze
wyznaczy¢ dtuzszy termin zakonczenia prac zespotu.

§ 13. Za przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, zgodnie zart. 41 ustawy, odpowiada
koordynator ds. zgloszen naruszen prawa; wzor informacji zwrotnej dla sygnalisty stanowi zatgcznik
nr 7 do Procedury.

§ 14. W przypadku gdy w dacie przekazania informacji zwrotnej postepowanie wyjasniajace
wszczete na skutek zgloszenia zewnetrznego nie bedzie ostatecznie zakonczone, koordynator ds.
zgloszen naruszen prawa przekazuje sygnaliScie informacje o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego, o ktorej mowa w art. 41 ust. 3 ustawy, odrgbnym pismem; wzor informacji
o0 ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajacego stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury.

Rozdzial 5
Sprawozdanie

§ 15. Koordynator ds. zgloszeh naruszeh prawa, za kazdy rok kalendarzowy sporzadza
sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 47 ustawy i przedktada je Prezydentowi celem zatwierdzenia
w terminie do dnia 15 marca roku nastgpujacego po roku za jaki jest sporzadzane, a nast¢pnie
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przekazuje sprawozdanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku
nastepujacego po roku za jaki jest ono sporzadzane.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 16. Procedura podlega przegladowi w terminie zgodnym z art. 49 ustawy. Przeglad nalezy
udokumentowac¢ w formie notatki stuzbowe;.
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Zakacznik Nr 1 do Procedury zgloszen

zewngetrznych

Formularz zgloszenia zewne¢trznego dotyczacy naruszenia prawa

Okresl czego dotyczy zgloszenie 1 miejsce, ktorego dotyczy:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgloszenie (zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy):

Podaj jednostke, w ktorej doszto do nieprawidtowosci:

Opisz zgloszenie
Tres$¢ zgloszenia:

Jezeli znasz dane 0soOb, ktorych dotyczy zgloszenie mozesz je poda¢ ponize;.
Dane osoby/oso6b ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie:

Ewentualni §wiadkowie (imig¢ 1 nazwisko):

Osoby, z ktorymi sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie (imi¢ i nazwisko):

Inne okolicznosci istotne dla sprawy:

Inne elementy, o ile sygnalista uzna za konieczne ich podanie:

Dane osoby/os6b pomagajacych sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia (imi¢ 1 nazwisko):

Dowody na potwierdzenie stanu faktycznego (w przypadku ich posiadania):

Dane sygnalisty: imi¢ 1 nazwisko:

Adres korespondencyjny:
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Dokonuj¢ zgloszenia jako (status sygnalisty zgodnie z art. 4 ustawy):

Data sporzadzenia zgloszenia:

O Zapoznatem si¢ z Procedurg zgloszen zewnetrznych

O Zapoznatem si¢ z Informacjg o przetwarzaniu danych osobowych

(podpis sygnalisty)
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Rejestr zgloszen zewnetrznych

Zaktacznik Nr 2 do Procedury zgloszen

zewnetrznych

Lp.

Numer
zgloszenia
(wedhug
formatu:
numer / rok
wplywu)

Data dokonania
zgtoszenia (wedlug
formatu:
dzien/miesigc/rok)

Dane
osobowe
sygnalisty,
w tym adres
do kontaktu

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
zgloszenie
dotyczy, w
tym adres
do kontaktu

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Informacja o
wydaniu

zaswiadczenia,
o ktorym mowa

w art. 38
ustawy

Informacja o
niepodejmowaniu
dalszych dziatah w

przypadku, o

ktérym mowa w

art. 40 ust. 2

ustawy

Stwierdzonal
szacunkowa
szkoda
majatkowa
oraz
odzyskane
kwoty

Data
zakonczenia
sprawy
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Zakacznik Nr 3 do Procedury zgloszen

zewngetrznych

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego

Potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia zewnetrznego, ktore zostato dokonane przez:

(data i podpis)
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Zakacznik Nr 4 do Procedury zgloszen

zewngtrznych

(miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Zaswiadczenie o podleganiu przez sygnaliste ochronie

przed dzialaniami odwetowymi

W zwigzku ze zgloszeniem dokonanym przez Pana/Panig w dniul ..........ccoeceeeviieeiienieniiienienieeiie e

zarejestrowanym pod numerem .................... , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgloszenia
przystuguje Panu / Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dzialan odwetowych w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem.

Zaswiadczenie wydano na zgdanie Pana/Pani ...........c.cccceevieiiieniieniieiie et

(data i podpis)
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Zakacznik Nr 5 do Procedury zgloszen

zewngetrznych

Protokét nr ......... z posiedzenia zespolu ds. zgloszen zewnetrznych

odbytego wdniu ............coviiiiiiiinnn.
w sprawie zgloszenia zewnetrznego dotyczacego

(imi¢ 1 nazwisko)
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Zakacznik Nr 6 do Procedury zgloszen

zewngtrznych

Raport z prac dotyczacych zgloszenia zewnetrznego

Numer raportu (numer
zgloszenia zewnetrznego)

Data sporzadzenia raportu

Opis zgloszonego
naruszenia prawa

Opis ustalonego stanu
faktycznego

Stwierdzenie braku
naruszenia prawa lub
naruszenia prawa wraz
z uzasadnieniem

Osoby odpowiedzialne
za stwierdzone naruszenie
prawa

Proponowane dziatania
naprawcze

Podpisy cztonkéw zespotu:

(data i podpis Prezydenta)
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Zakacznik Nr 7 do Procedury zgloszen

zewngtrznych

(miejscowosc, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w zwigzku z
dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem zewngtrznym z dnia ..., ,
zarejestrowanym pod numerem .................... , ktore dotyCzylo ..voveeviiiiic e

Ostateczny wynik postgpowania wyjasniajgcego wszczetego na skutek powyzszego zgloszenia
zewnetrznego (jesli zostalo zakonczone):

(data i podpis)
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Zakacznik Nr 8 do Procedury zgloszen

zewngetrznych

(miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja o ostatecznym wyniku post¢powania wyjasniajacego

Na podstawie art. 41 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w zwigzku

zdokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem zewnetrznym zdnia .. ,
zarejestrowanym pod numerem  .eeeeeeeeeeennee, , ktore dotyczyto,

informuje, 1z ostateczny wynik postepowania wyjasniajacego wszczetego na skutek powyzszego
zgloszenia jest nast¢pujacy:

(data 1 podpis)
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