ZARZADZENIE NR 23/24
BURMISTRZA GORY
z dnia 29 sierpnia 2024 r.
w sprawie procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng procedur¢ dokonywania  zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Goérze stanowigcych
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

BURMISTRZ
(-) Tadeusz Juska



Zatacznik
do zarzadzenia nr 23/24
Burmistrza Gory z dnia 29 sierpnia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i dzialan nastepczych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze

§ 1. 1. Procedura zgloszeh wewnetrznych naruszen prawa i dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze okresla sposob zglaszania naruszen prawa, tryb
postgpowania ze zgloszeniami, terminy rozpatrywania zgloszen oraz podejmowanie dziatan
nast¢pczych na podstawie otrzymanych zgloszen.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i dzialan nastepczych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gorze stanowi wypelnienie dyspozycji okreslonej w art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 2. 1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miasta
i Gminy w Gorze upowazniony jest Sekretarz Miasta i Gminy.
2. Jezeli zgloszenie naruszen prawa dotyczy Sekretarza Miasta i Gminy wowczas zgloszenia
przyjmuje Burmistrz Gory.
3. Do obowigzkow 0soby upowaznionej do przyjmowania naruszen prawa nalezy
w szczegblnosci:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;
2) potwierdzanie sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego;
3) zapoznanie sygnalisty z klauzula informacyjng 1 uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisow;
4) pisemne dokumentowanie zgtoszen naruszen prawa dokonanych ustnie;
5) prowadzenie rejestru zgloszen;
6) prowadzenie dokumentacji zgtoszen naruszen prawa oraz dokumentacji dotyczacej dziatan
nastepczych;
7) udostgpnianie rejestru zgloszen oraz dokumentacji dotyczacej naruszen prawa osobom
upowaznionym;
8) przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej.
4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 obowigzki 0soby upowaznionej do przyjmowania
naruszen prawa realizuje inna osoba wyznaczona przez Burmistrza Gory.

§ 3. Jezeli zgloszenie naruszen prawa dokonane jest w ramach innej procedury (np. w ramach
skargi, wniosku, petycji, czy odwotania) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci |1 rozpatruje
w procedurze wtasciwej dla dokonanego zgloszenia.

§ 4. Zgloszenie naruszenia prawa w szczegolnosci powinno zawieraé:

1) dane osobowe zglaszajgcego: imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, dat¢ dokonania
zgloszenia;

2) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty i czy nadal trwa;

3) wskazanie jakich przepiséw prawa zgloszenie dotyczy;

4) wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu,



5) wskazanie 0sob dopuszczajacych si¢ naruszen prawa,
6) wskazanie osob, ktore mogly stac si¢ ofiarami naruszen prawa;
7) wskazanie ewentualnych swiadkow;
8) okreslenie skutkow naruszen prawa, w tym strat materialnych z podaniem ich szacowanej
wielkosci;
9) informacje, czy juz kto$ byt powiadamiany o naruszeniach prawa;
10) wskazanie innych okolicznosci istotnych dla sprawy.

§ 5. 1. Zgtoszenia naruszen prawa mozna dokonywac:

1) ustnie u osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen:

a) w bezposredniej rozmowie;

b) telefonicznie.

2) pisemnie, kierujac pismo do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa

lub do Burmistrza Gory, w sytuacji o ktorej mowa w § 2 ust. 2.

2. Zgloszenia naruszen prawa dokonywane pisemnie powinno by¢ sporzadzone na karcie
zgloszenia, ktorej wzor okresla zatgcznik do niniejszej procedury.

3. Zgloszenia dokonywane ustnie sa dokumentowane na pismie z wykorzystaniem Karty
zgloszenia, o ktorej mowa ust. 2.

4. Zgloszenia przekazywane listownie powinny na kopercie zawiera¢ adnotacje,
odpowiednio: ,,Do ragk wlasnych Burmistrza Gory” lub ,,.Do rak wtasnych Sekretarza Miasta
1 Gminy Gora”.

5. W przypadku zgloszen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia dokonanej transkrypcji przez jej podpisanie.

§ 6. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie sg rozpatrywane.

§ 7. Osoba upowazniona, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 prowadzi rejestr zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje informacje okreslone w art. 29 ust. 4 ustawy
o0 sygnalistach.

§ 8. 1. Dostep do rejestru zgloszen wewnetrznych oraz dokumentacji dotyczacej zgltoszen
naruszenia prawa przystuguje wytgcznie:

1) Burmistrzowi Gory;

2) osobie upowaznionej, o ktorej mowa w § 2 ust. 1;

3) pracownikom upowaznionym przez Burmistrza do udzialu w dziataniach nastepczych,
w tym pracownikom stuzbowo zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania
sprawy dotyczacej naruszenia prawa

4) wlasciwym organom i stuzbom.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 majg dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych

oraz dokumentacji dotyczacej zgtoszen z wylgczeniem danych osobowych osob dokonujacych

zgloszenia.



§ 9. 1. Burmistrz Goéry, w celu podjecia dziatan nastepczych, powoluje bez zbednej zwloki

komisj¢ Wyjasniajaca.
2. Komisja wyjasniajaca sktada si¢ z co najmniej 3 pracownikéw Urzedu, w tym osoby

upowaznionej do przyjmowania zgloszen naruszen prawa, ktéra przewodniczy pracom komisji.
3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba zgtaszajgca naruszenie prawa,;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, w rozumieniu przepisu
art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

5) osoba wykonujaca czynnosci lub prowadzgca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania komisji;

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Do zadan komisji weryfikacyjnej nalezy:

1) wstepna weryfikacja zgloszenia wewngtrznego, jego ocena i kwalifikacja jako naruszenie
prawa;

2) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego;

3) zebranie dokumentow i dowoddéw potwierdzajacych naruszenie prawa;

4) sporzadzenie raportu z postgpowania wyjasniajacego;

5) przedstawienie propozycji dziatan w zwiagzku z rozpatrywanym zgloszeniem naruszenia
prawa.

5. Cztonkowie komisji wyjasniajacej maja prawo do:

1) dostepu do dokumentdw i danych Urzedu w zakresie niezbednym do wyjasnienia zgloszenia
naruszenia prawa,

2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow Urzedu;

4) dostepu do pomieszczen Urzgdu w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

6) zadania od sygnalisty dodatkowych wyjasnien w zwigzku ze zgtoszeniem.

6. W toku postgpowania wyjasniajacego komisja moze korzysta¢ z wiedzy specjalistycznej
osob $wiadczacych ustugi prawne na rzecz Urzedu, a w szczegélnych przypadkach moze
wnioskowac o zlecenie wydania opinii przez eksperta, lub bieglego.

7. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport,
ktory przedktada Burmistrzowi Gory. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,
w tym stwierdzone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowos$ci oraz
0soby za nie odpowiedzialne, a takze zatgcza do raportu propozycje dalszych dziatan, ktorymi
w szczegdlnosci mogg by¢:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan, w wypadku nie potwierdzenia
si¢ faktow naruszenia prawa;



2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) zastosowanie kar porzadkowych;

4) skierowanie pracownika na szkolenie podnoszace kwalifikacje zawodowe;
5) wszczecie kontroli;

6) wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

7) dokonanie zmian w organizacji pracy Urzedu;

8) dokonanie zmian zakresu obowigzkoéw pracowniczych;

9) dokonanie zmian przepisdéw wewngtrznych obowigzujacych w Urzedzie;

10) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

11) podjecie dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych;

12) wszczgcie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

13) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa,
w przypadku zgromadzenia materiatéw dowodowych, albo poinformowanie wlasciwych
stuzb o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, W przypadku niedostatecznego
zgromadzenia materiatow dowodowych.

§ 10. Na podstawie raportu komisji weryfikacyjnej Burmistrz Gory podejmuje decyzje
0 uznaniu lub odmowie uznania zgtoszenia naruszenia prawa oraz o podjeciu dalszych dziatan
prawnych.

§ 11. Osoba upowazniona, o ktéorej mowa w § 2 ust. 1 obowigzana jest do udzielenia
informacji zwrotnej sygnaliScie, w terminie do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego.

§ 12. Sygnalista ma prawo, z pomini¢ciem niniejszej procedury, dokona¢ zgloszenia
zewnetrznego naruszenia prawa w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Gorze poprzez ustne lub
pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich, albo
do organu publicznego okreslonego w art. 2 pkt 6 ustawy o sygnalistach.



Zatacznik

do procedury zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze

KARTA ZGLOSZENIA

naruszenia prawa w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze

1. Imie¢ i nazwisko zglaszajacego

2. Stanowisko sluzbowe zglaszajacego

3. Miejsce pracy zglaszajacego

4. Adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)”

5. Tre$é zgloszenia™




6. Dowody na potwierdzenie zgloszenia oraz Swiadkowie

7. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu uzyskania korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujagca w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze procedura zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa.

data zgloszenia czytelny podpis osoby dokonujqcej zgtoszenia

* Nie podanie tej informacji skutkowaé bedzie nie przekazaniem potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz
informacji zwrotnej.

W punkcie 5 nalezy szczegétowo opisaé swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang
wiedzg. W szczegolnosci nalezy podac:
o dane osobowe zglaszajgcego: imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, date dokonania zgtoszenia;
o opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty i czy nadal trwa;
o wskazanie jakich przepisow prawa zgloszenie dotyczy;
e wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,
o wskazanie osob dopuszczajgcych sie naruszen prawa;
o wskazanie 0sob, ktore mogly stac sig ofiarami naruszen prawa;
o wskazanie ewentualnych swiadkow;
o okreslenie skutkow naruszen prawa, w tym strat materialnych z podaniem ich szacowanej wielkosci;
e informacje, czy juz ktos byt powiadamiany o naruszeniach prawa;
o wskazanie innych okolicznosci istotnych dla sprawy



