
ZARZĄDZENIE NR 0050/436/24
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia  20 grudnia  2024 r.
w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych 


[bookmark: _Hlk185405034]Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.) w związku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  (Dz. U. z 2024, poz. 928).

zarządzam, co następuje


§ 1
Ustalam procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych, w brzmieniu określonym w załączniku nr 1.


§ 2
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Tychy.


§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r.




Prezydent Miasta Tychy
/-/ Maciej Gramatyka











	Załącznik nr 1 do zarządzenia 
nr 0050/436 /2024
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia  20 grudnia  2024 r.

§ 1
Cel Procedury
1. Przed dokonaniem zgłoszenia zewnętrznego, które dotyczy podmiotu, w którym doszło do naruszenia prawa, zachęca się do skorzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych obowiązującej w tym  podmiocie, w szczególności gdy istnieje możliwość zaradzenia 
i przeprowadzenia skutecznych działań następczych w ramach tego podmiotu.
2. Jeżeli sygnalista obawia się działań odwetowych ze strony podmiotu, którego dotyczy zgłoszenie, może dokonać zgłoszenia zewnętrznego, z pominięciem zgłoszenia wewnętrznego. 
3. Przed dokonaniem zgłoszenia zewnętrznego sygnalista może skorzystać z porady 
w ramach nieodpłatnej pomocy prawnej przysługującej zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej. 

§ 2
Przedmiot zgłoszenia zewnętrznego
[bookmark: _Hlk185405908]Przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego skutkującego zastosowaniem procedury zgłoszeń zewnętrznych może być tylko naruszenie prawa w dziedzinach określonych w art. 3 ust. 1 ustaw z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

§ 3
Sygnalista
Zgłoszenia może dokonać osoba fizyczna, która zgłasza informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą. 
§ 4
Przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych
1. Zgłoszenia można dokonać w formie:
1) papierowej - na adres: Urząd Miasta Tychy ul. Niepodległości 49 43-100 Tychy 
z dopiskiem na kopercie „do rąk własnych” - sygnalista zgłoszenie zewnętrzne,
2) [bookmark: _GoBack]elektronicznej – na adres poczty elektronicznej zgloszeniazewnetrzne@umtychy.pl 
w temacie maila wpisać zgłoszenie zewnętrzne.


2. Zgłoszenie powinno zawierać w szczególności:
1) imię i nazwisko zgłaszającego oraz adres do kontaktu (mailowy lub korespondencyjny),
2) opis relacji łączącej zgłaszającego z podmiotem, którego zgłoszenie dotyczy np. pracownik, wykonawca,
3) wskazanie obszaru naruszenia prawa, którego działanie lub zaniechanie dotyczy,
4) opis  naruszenia prawa ze wskazaniem dat,
5) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, miejsce pracy jeżeli są znane zgłaszającemu,
6)  datę sporządzenia.
3. Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami 
i wykazem świadków.
4. Przyjmowaniem i weryfikacją zgłoszeń, przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
 i osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz podejmowaniem działań następczych zajmują się upoważnieni pracownicy.
5. Jeżeli zgłoszenie zewnętrzne nie zostało opisane w sposób wskazany w § 4 ust. 1 pkt.1, 
i zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika, pracownik ten jest zobowiązany do:
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości sygnalisty lub osoby, której dotyczy zgłoszenie,
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia upoważnionemu pracownikowi bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu i bez pozostawiania u siebie jakichkolwiek dokumentów dotyczących zgłoszenia.
6. Zgłoszenia, rejestrowane są przez pracownika, o którym mowa w § 4  ust. 4 w Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych.
7. Informacje o naruszeniach prawa zgłoszone anonimowo (bez podania imienia i nazwiska) pozostają bez rozpatrzenia.

[bookmark: _Hlk180140025]§ 5
Wstępna weryfikacja zgłoszenia
1. Po otrzymaniu zgłoszenia następuje wstępna weryfikacja polegająca na ustaleniu czy zgłoszenie dotyczy:
1) informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach określonych w art. 3 ust. 1 ustaw z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, 
2) naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania prezydenta jako organu publicznego.
2. Niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia,  przesyła się sygnaliście potwierdzenie jego przyjęcia, chyba, że sygnalista:
1) wyraźnie wystąpił z odmiennym wnioskiem lub,
2) nie wskazał adresu do kontaktu w tym zakresie albo,
3) istnieją uzasadnione podstawy, aby sądzić, że potwierdzenie otrzymania zgłoszenia zagroziłoby ochronie tożsamości sygnalisty. 
3. Jeżeli zgłoszenie nie dotyczy zakresu działania prezydenta jako organu publicznego 
w rozumieniu ustawy należy ustalić organ publiczny właściwy do podjęcia działań następczych i przesłać do niego zgłoszenie. Przekazanie zgłoszenia nastąpi niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż w terminie 30 dni. Sygnalistę informuje się o przesłaniu jego zgłoszenia do właściwego organu.
4. Jeżeli zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa odstępuje się od przekazania zgłoszenia zewnętrznego oraz informuje się sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.
5. Na żądanie sygnalisty nie później niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania wydawane jest zaświadczenie które potwierdza, że sygnalista podlega ochronie . 

§ 6
Działania następcze
1. Jeżeli zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działań prezydenta jako organu publicznego w rozumieniu ustawy zgłoszenie rozpatrywane jest przez upoważnione osoby. Czynności następcze przeprowadzone są z zachowaniem należytej staranności.
2. Upoważnione osoby mogą zwrócić się do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą być w jego posiadaniu. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu żądanych wyjaśnień lub dodatkowych informacji lub ich przesłanie może zagrozić ochronie poufności jego tożsamości, odstępuje się  od żądania wyjaśnień lub dodatkowych informacji.
3. Działania następcze nie zostaną podjęte w przypadku, gdy w zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Informacja o niepodjęciu działań następczych z podaniem uzasadnienia przekazywana jest sygnaliście. W razie kolejnego zgłoszenia – pozostawiana się jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje się sygnalisty.
4. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego zgłoszenie zewnętrzne może zostać przekazane :
1) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zadania w drodze porozumienia.
5. Sygnaliście (jeżeli podał adres do korespondencji) przekazuje się informację:
1) zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego. W uzasadnionych przypadkach urząd przekaże sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego.
2) o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na skutek dokonanego zgłoszenia.

§ 7
Przepisy końcowe
1. Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz na trzy lata.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.






