ZARZADZENIE NR 315/24
PREZYDENTA MIASTA ZDUNSKA WOLA

7z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Na podstawie art.33 wust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 . poz. 609 i721) oraz art. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedure zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola, zgodnie
z brzmieniem okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

wz. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta
Miasta

Pawel Szewczyk
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 315/24
Prezydenta Miasta Zdunska Wola
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola
Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. Procedura zgloszen wewngtrznych, zwana dalej Procedura, okresla wewngtrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie 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;
3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad;

4) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa;

5) koordynatorze ds. zgloszen naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego przez Prezydenta do przyjmowania zgloszen wewngetrznych, wyznaczonego
odrebnym zarzadzeniem;

6) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespdt ds. zgloszen wewngetrznych, upowazniony
do podejmowania dziatan nastepczych, powotany odrgbnym zarzadzeniem;

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2. Uzyte w Procedurze nazwy, niewyjasnione w ust. 1, nalezy rozumiec¢ tak jak w ustawie.

Rozdzial 2.
Zglaszanie naruszen prawa

§ 3. Naruszeniem prawa, ktore podlega zgloszeniu na podstawie Procedury, jest dzialanie
lub zaniechanie niezgodne zprawem lub majgce na celu obej$cie prawa, dotyczace obszardéw
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.

§ 4. 1. Zgloszenia wewnetrznego dokonuje si¢ pisemnie.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego przy wykorzystaniu Karty
zgloszenia wewnetrznego, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury, dostepnej na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu w zaktadce ,,Sygnalisci”.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego bez wykorzystania Karty
zgloszenia wewngtrznego, o ktorej] mowa w ust. 2, przy czym zgloszenie takie powinno zawiera¢
elementy wskazane w § 7 ust. 1.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego:

w postaci elektronicznej - za pomoca dedykowanego adresu e-mail:
sygnalista@zdunskawola.pl;

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

5. Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2, nie podlega rejestracji na zasadach ogolnych
obowiazujacych w Urzedzie. Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds. kancelaryjnych nanosi
na kopercie date wplywu korespondencji oraz niezwlocznie przekazuje ja bezposrednio do rak
wlasnych koordynatora ds. zgloszef naruszen prawa.
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6. Koordynator ds. zgloszeh naruszeh prawa potwierdza przyjecie zgloszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego
stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§ 5. Zgloszenia wewngetrzne anonimowe nie beda przyjmowane i rozpatrywane.

§ 6. W celu zapewnienia ochrony poufnosci dokumentacji w postaci elektronicznej i papierowej
dotyczacej zgloszenia wewnetrznego stosuje si¢ odpowiednie zarzadzenie Prezydenta w sprawie
srodkow technicznych 1 organizacyjnych w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

§ 7. 1. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawierac:
1) dane sygnalisty, tj.: imi¢, nazwisko, adres do kontaktu;
2) date sporzadzenia zgloszenia;

3) dane osoby/osob, ktéra/ktore dopuscita/dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. odpowiednio: imig,
nazwisko, stanowisko;

4) miejsce pracy/komorke organizacyjna, ktorej dotyczy zgloszenie;

5) szczegdtowy opis nieprawidtowosci;

6) przepisy prawa, ktorych zgloszenie dotyczy;

7) ewentualnych $wiadkéw (imi¢ i nazwisko);

8) osoby, z ktorymi sygnalista kontaktowal si¢ w danej sprawie (imi¢ 1 nazwisko);
9) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze zawieraC inne elementy, o ile sygnalista uzna za konieczne ich
podanie.

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

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

Rozdzial 3
Zespol ds. zgloszen wewnetrznych

§ 8. 1. Prezydent powotuje zespdt kierujac si¢ zapewnieniem jego bezstronno$ci, obiektywizmu
1 kompetencji.

2. W sktad zespotu wchodzi dwoch cztonkow, w tym koordynator ds. zgtoszen naruszen prawa.
3. Cztonkiem zespotu nie moze by¢:

1) sygnalista;

2) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego;

3) osoba powigzana z sygnalista;

4) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne;

5) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne,

6) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci.

4. Jezeli z ustalonych okoliczno$ci wynika, Zze cztonek zespotu jest osoba, o ktorej] mowa w ust. 3,
Prezydent do podejmowania dzialan nastgpczych dotyczacych danego zgloszenia wewnetrznego
niezwlocznie powoluje na jego miejsce inng osobg, a zespdt ponownie weryfikuje dokonane juz
ustalenia.
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5. Jezeli rozpatrzenie zgloszenia wewngtrznego bedzie wymagato specjalistycznej wiedzy, ktorej
cztonkowie zespotu nie posiadaja, na wniosek koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa, Prezydent
moze upowazni¢ dodatkowa osobe¢ do pracy w zespole przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia.

§ 9. Zespdt wykonuje swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannos$ci, zapewniajgc poufnos¢
informacji uzyskanych w trakcie swoich prac.

Rozdzial 4
Dzialania nast¢pcze i informacja zwrotna

§ 10. 1. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa zwotuje posiedzenie zespotu w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego.

2. Do zadan zespotu nalezy podejmowanie dziatan nastepczych poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewngtrznego, polegajaca na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Urzgdu;

2) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w celu potwierdzenia prawdziwosci informacji
0 naruszeniu;

3) proponowanie dziatan naprawczych;

4) ztozenie do wlasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz mozliwosci jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktorego dotyczy zgloszenie, wypelnia znamiona
czynu zabronionego.

3. Zespot jest uprawniony do wystgpienia do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu,
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ wjego posiadaniu, w szczegdlnosci
w przypadku, gdy zgloszenie nie zawiera wszystkich elementow wskazanych w § 7 ust. 1. Jezeli
sygnalista sprzeciwia si¢ przesytaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie
takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, zespot odstgpuje od zagdania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

4. W toku prowadzenia postepowania wyjasniajagcego zespot ma prawo:
1) uzyskiwania wyjasnien od osob, ktorych zgloszenie dotyczy;

2) dostepu do dokumentoéw i danych bedacych w posiadaniu Urzedu;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien oraz informacji;

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

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych oraz Administratora Systemow
Informatycznych.

5. Zespot moze nie podja¢ dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porownaniu
z wezesniejszym  zgloszeniem wewngetrznym. Zespol informuje sygnaliste¢ o niepodjgciu  dziatan
nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania
1 nie informuje o tym sygnalisty.

6. Posiedzenia zespolu sg protokolowane. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
7. Z prac dotyczacych zgtoszenia wewnetrznego zespot sporzadza raport, ktory zawiera:

1) numer raportu (numer zgtoszenia wewngtrznego);

2) date sporzadzenia raportu;

3) opis zgloszonego naruszenia prawa;
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4) opis ustalonego stanu faktycznego;
5) stwierdzenie braku naruszenia prawa lub naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem,;
6) osoby odpowiedzialne za stwierdzone naruszenie prawa.

8. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 7, zespot formutuje rowniez propozycje dzialan naprawczych
usuwajacych naruszenie prawa. W zaleznosci od ustalen zespolu dziatania te moga obejmowac
czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz
wzmacniajace system kontroli zarzadczej w Urzedzie. Wzér raportu stanowi zatacznik nr 4 do
Procedury.

9. Dziatania naprawcze moga przybra¢ forme:

1) przywrocenia stanu zgodnego z prawem poprzez usuni¢cie naruszenia prawa i naprawienie jego
skutkow;

2) wprowadzenia nowych procedur wewnetrznych lub zmiang juz istniejacych;

3) pociagnigcia do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub umownej poprzez:

a) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi,

b) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii,

¢) zmiany na stanowiskach,

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

e) wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

f) ztozenie zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych;

4) ztozenie zawiadomienia do stosownych stuzb o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia
przestepstwa.

10. Zespot przedkiada raport Prezydentowi celem zapoznania si¢ z jego ustaleniami.

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

§ 11. Prace zespotu powinny zakonczy¢ si¢ przed uptywem 60 dni od dnia otrzymania zgloszenia
wewnetrznego. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach prace zespolu moga zakonczy¢ sig
przed uptywem 75 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewngtrznego.

§ 12. 1. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnos$ci informacje o stwierdzeniu braku naruszenia prawa
badz naruszeniu prawa 1ewentualnych dziataniach naprawczych, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. Wzor informacji zwrotnej stanowi zatacznik
nr 5 do Procedury.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Procedura podlega okresowemu przegladowi 1 aktualizacji co najmniej raz na trzy lata.
2. Procedura zostata ustalona po konsultacji ze zwigzkiem zawodowym dzialajacym w Urzedzie.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikdéw
w sposob przyjety w Urzedzie.
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Zakacznik Nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Karta zgloszenia wewnetrznego

Data sporzadzenia zgloszenia:

Dane sygnalisty
Imig 1 nazwisko:

Adres do kontaktu:

Dane osoby/osob, ktora/ktore dopuscita/dopuscily si¢ naruszenia prawa
Imig 1 nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komorka organizacyjna, ktorego/ktorej dotyczy zgloszenie:

Szczegodtowy opis nieprawidtowosci:

Przepisy prawa, ktorych zgloszenie dotyczy:

Ewentualni §wiadkowie (imi¢ i nazwisko):

Osoby, z ktorymi sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie (imi¢ 1 nazwisko):

Inne okolicznosci istotne dla sprawy:

Zgloszenie moze zawierac:

Inne elementy, o ile sygnalista uzna za konieczne ich podanie:
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Dowody na potwierdzenie stanu faktycznego (w przypadku ich posiadania):

Dane osoby/0s6b pomagajacych sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia (imi¢ i nazwisko):

Pouczenie:

1. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw osoba, ktora poniosta
szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow kto dokonuje zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

(podpis sygnalisty)
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Zakacznik Nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego

Potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia wewnetrznego, ktore zostalo dokonane przez:

(data i podpis koordynatora ds. zgtoszen naruszen prawa)

Id: 735E4D86-B3E1-4FAF-8A48-FDC546B21F82. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Protokél nr ......... z posiedzenia zespohu ds. zgloszen wewne¢trznych

odbytego wdniu ............cceiiiiiiiinnn.

w sprawie zgloszenia wewnetrznego dotyczacego

(imi¢ 1 nazwisko)
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Zakacznik Nr 4 do Procedury zgloszen

wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Raport z prac dotyczacych zgloszenia wewnetrznego

Numer raportu (numer
zgloszenia wewnetrznego)

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 cztonkow zespotu:

(data i podpis Prezydenta)
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Zakacznik Nr 5 do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola
Informacja zwrotna

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego w sprawie zgloszenia wewnetrznego
w zakresie:

stwierdzono
brak naruszenia prawa/naruszenie prawa’.

W zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia prawa zastosowano/zostang zastosowane® nizej
wymienione dziatania naprawcze (jezeli dotyczy):

(podpis koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa)

*niepotrzebne skresli¢
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