ZARZADZENIE NR 167/24
BURMISTRZA GORY
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.
w sprawie procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ procedurg przyjmowania przez Burmistrza Gory zgloszen zewnetrznych
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Procedura opisana w uchwale ma zastosowanie do naruszen prawa w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§ 2. 1. llekro¢ w uchwale jest mowa o:
1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gory;
2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

3) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t do spraw zgloszen zewnetrznych;
4) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gorze;

2. Pojecia uzyte, a nie wyjasnione w niniejszej uchwale, nalezy rozumie¢ w sposob
zdefiniowany w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928).

§ 3. 1. Burmistrz powoluje Zespot do spraw zgloszen zewngtrznych w sktadzie:

1) Sekretarz Miasta i Gminy — przewodniczacy zespotu;

2) kierownik komorki organizacyjnej urzgdu obstugujace; rade — zastepca przewodniczacego
zespotu;

3) kierownik komorki organizacyjnej urzedu, realizujgcej zadania z zakresu spraw
obywatelskich — cztonek zespotu.

2. Zadaniem zespolu jest podejmowanie dziatah, w imieniu burmistrza, dotyczacych
zgloszen zewngtrznych, w zakresie udzielonego upowaznienia.
3. Burmistrz udziela upowaznienia cztonkom zespotu, do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych;

2) dokonywania ich wstepnej weryfikacji 1 przekazywania ustalen z weryfikacji sygnaliscie;

3) podejmowania dzialan nast¢pczych;

4) przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacja zadan zwigzanych z obstuga
zgloszen zewnetrznych;

5) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

6) wydania, na zadanie sygnalisty, zaswiadczenia o podleganiu ochronie;

7) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngtrznych;

8) prowadzenia rejestru zgltoszen zewnetrznych;

9) przekazania zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

10) przekazywania sygnaliscie informacji zwrotne;.



4. Posiedzenia zespotu zwotuje i1 kieruje jego pracami przewodniczacy, a pod jego
nieobecnos$¢ zastgpca przewodniczacego zespotu.

5. Przed przystapieniem do pracy w zespole, osoby wchodzace w jego sklad skladaja
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejsza procedurg oraz zobowigzanie do zachowania
tajemnicy danych i1 informacji uzyskanych w zwiazku z obstuga zgtoszen zewnetrznych. Wzoér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do uchwaty.

6. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka zespotu lub jego osoby
najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17), jest on wylaczany z prac zespotu.

§ 4. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomoca jednego z nastgpujacych kanatow
zgloszen:

1) w formie pisemne;j, kierujac zgloszenie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Goérze, ul. Adama
Mickiewicza 1, 56-200 Gora; spisane zgloszenie zewngtrzne nalezy wlozy¢ w koperte
wewnetrzng, nastepnie zaklei€ jg 1 opatrzy¢ dopiskiem ,,Sygnalista - zgloszenie zewngtrzne
— Burmistrz Gory”, a nastgpnie wtozy¢ do wigkszej koperty z adresem do wysyiki;

2) ustnie, podczas bezposredniego spotkania sygnalisty z zespolem, zorganizowanego
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg formg¢ zgtoszenia.

2. Zgloszenia zewnetrzne dokonane anonimowo (bez wskazania osoby i niepodpisane) nie
beda rozpatrywane.

§ 5. 1. Zgloszenie zewnetrzne w szczegdlnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe zglaszajacego: imi¢, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, kontekst
Zwigzania z praca;
2) dane kontaktowe: adres do kontaktu, e-mail, nr telefonu;
3) wskazanie przedmiotu zgtoszenia;
4) opis zglaszanego naruszenia prawa zawierajacy:
a) wskazanie osoby/0sdb dopuszczajacych si¢ naruszen prawa,
b) wskazanie 0os6b pokrzywdzonych naruszeniami prawa,
¢) na czym polegaly naruszenia prawa,
d) kiedy i gdzie mialy miejsce naruszenia prawa,
e) wskazanie ewentualnych swiadkow,
f) dowody potwierdzajace naruszenie prawa,
g) informacje, czy juz kto$§ byl powiadamiany o naruszeniach prawa;
h) dodatkowe informacje dotyczace zgtaszanego naruszenia.
5) datg 1 podpis osoby zglaszajacej naruszenie prawa.
2. Wz6r formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 2 do uchwaty.
3. Zgtoszenie dokonywane pisemnie powinno by¢ podpisane przez osobg zglaszajaca
naruszenie prawa, a kazda zapisana strona parafowana.

§ 6. 1. Zespol prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych.
2. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje informacje okreslone w art. 46 ust. 3 ustawy.

§ 7. Zespot przesyta osobie zglaszajacej naruszenie prawa, w terminie wynikajacym z art.
37 ustawy, potwierdzenie przyjecia zgloszenia.



§ 8. 1. Rozpatrzenie zgloszenia zewngtrznego, powolany przez burmistrza zespot,
rozpoczyna od wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania burmistrza.

2. Jesli zespdt stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
odstepuje od rozpatrzenia zgloszenia zewngtrznego, informujac sygnaliste o odstgpieniu
1 podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

3. Jezeli zespot ustali, ze zgltoszone naruszenie prawa nie nalezy do dziedziny pozostajacej
w zakresie kompetencji burmistrza, ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan
nastepczych i przekazuje temu organowi zgloszenie zewngtrzne, informujac o tym sygnaliste.

4. Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
burmistrza, zespot wszczyna postgpowanie wyjasniajace.

5. W toku postepowania wyjasniajacego zespot moze korzysta¢ z wiedzy specjalistycznej
osOb $wiadczacych ustugi prawne na rzecz urzedu, a w szczegdlnych przypadkach moze
wnioskowac¢ do burmistrza o zlecenie wydania opinii przez eksperta, lub biegtego.

6. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego zespot sporzadza raport,
ktory przedktada burmistrzowi w terminie 3 dni roboczych od jego przyjecia. Raport zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym stwierdzone nieprawidtowosci i ich przyczyny,
zakres 1 skutki nieprawidlowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze zalacza do raportu
propozycje dziatan nastepczych.

7. Decyzje zespotu zapadaja zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku roznicy zdan
migdzy cztonkami zespotu co do ustalen zawartych w raporcie, kazdy cztonek zespotu ma
prawo dotaczy¢ do raportu zdanie odrgbne.

8. Na podstawie sporzadzonego raportu, burmistrz rozstrzyga w przedmiocie zgloszenia
zewnetrznego.

9. Na podstawie decyzji burmistrza, podjetej w formie zarzadzenia, przewodniczacy
zespotu przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

BURMISTRZ
(-) Tadeusz Juska



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 167/24
Burmistrza Gory z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

WZOR

miejscowos¢ 1 data

imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z moim czlonkostwem w powotanym przez Burmistrza Goéry Zespole
do spraw zgloszen zewnetrznych o$wiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam si¢ z procedura
zgloszen zewnetrznych naruszeh prawa ustalong przez Burmistrza Gory.

Zobowiazuje¢ si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskatem/uzyskatam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych oraz
podejmowaniem dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Oswiadczam ponadto, ze uzyskang w zwigzku z czlonkostwem w Zespole do spraw
zgloszen zewnetrznych tajemnice przedsigbiorstwa wykorzystywaé bede wylacznie w celu

podjecia dziatan nastgpczych.

podpis sktadajacego o§wiadczenie



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 167/24
Burmistrza Gory z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

WZOR

FORMULARZ ZGL.OSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Adresat zgloszenia

Burmistrz Géry

ul. Adama Mickiewicza 1
56-200 Gora
umig.kancelaria@gora.com.pl
tel. +48 65 544 36 00

2. Osoba zglaszajaca naruszenie prawa

Imie i nazwisko

Miejsce pracy
(opcjonalnie)

Stanowisko stuzbowe
(opcjonalnie)

Kontekst zwigzania
Z praca
(nalezy zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat)

(] pracownik

[] pracownik tymczasowy

[] kandydat do pracy

[] byty pracownik

[] osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
W tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

[] przedsiebiorca

[] prokurent

[ akcjonariusz lub wspdlnik

[] cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajacej osobowosci prawnej;

[ osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy

[] stazysta

[] wolontariusz

[] praktykant

L] funkcjonariusz (nalezy podaé nazwe stuzby)

(] Zzohierz

3. Dane kontaktowe

adres do kontaktu

e-mail
(opcjonalnie)

numer telefonu
(opcjonalnie)




4. Przedmiot zgloszenia
(nalezy zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat)

[ korupcja [] zdrowie i dobrostan zwierzat;

[] zaméwienia publiczne [] zdrowie publiczne;

[ ustugi, produkty i rynki finansowe [] ochrona konsumentdw;

[ przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz [ ochrona prywatnosci i danych osobowych;
finansowanie terroryzmu [ bezpieczenistwo sieci i systeméw teleinformatycznych;

[J bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosé (] interesy finansowe Skarbu Pafistwa, jednostki

z wymogami samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

[ bezpieczenstwo transportu (] rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym

[ ochrona $rodowiska publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy
[ ochrona radiologiczna i bezpieczefistwo jadrowe; panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
L[] bezpieczenistwa zywnosci i pasz [] konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela

5. Opis zglaszanego naruszenia prawa

Wskazanie osoby/os6b dopuszczajacych sie naruszenia prawa:




Kiedy i gdzie mialy miejsce naruszenia prawa?

Czy zglaszale$/zglaszata$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jezeli tak to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymale$/otrzymatas odpowiedz na zgloszenie?




6. Oswiadczenie zglaszajacego naruszenie prawa

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze oraz ze mam §wiadomosé
mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem nieprawidlowosci.

7. Zalaczniki do zgloszenia naruszenia prawa

Data zgloszenia Podpis zglaszajacego

Informacja dla osoby zglaszajacej naruszenie prawa

1. Podane informacje sa objete zasada poufnosci.

2. Administratorem danych jest Burmistrz Gory, ul. Adama Mickiewicza 1, 56-200 Gora.
Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu obstugi zgloszenia naruszenia prawa.
Pelna tres¢ informacji dotyczacej przetwarzani danych osobowych dostepna jest na
https://bip.gora.com.pl w zaktadce ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA.

3. Jezeli zglaszajacy nie poda w zgloszeniu adresu do kontaktu, nie zostanie przestane
potwierdzanie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna w zakresie dziatan nastgpczych.

Przyjecie zgloszenia

Imie i nazwisko przyjmujacego zgloszenie

Data przyjecia zgloszenia




