ZARZADZENIE NR 424/24
PREZYDENTA MIASTA ZDUNSKA WOLA

z dnia 18 grudnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Na podstawie art.33ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 14651 1572) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 315/24 Prezydenta Miasta Zdunska Wola z dnia 17 wrze$nia
2024 r. w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:
»$ 4. 1. Zgloszenia wewnetrznego dokonuje si¢ pisemnie.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego przy wykorzystaniu
Formularza zgloszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa, ktorego wzor stanowi
zatagcznik nr 1do Procedury, dostgpnej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
w zaktadce ,,Sygnalisci”.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego bez wykorzystania
Formularza zgloszenia wewngtrznego dotyczacego naruszenia prawa, o ktorym mowa w ust. 2,
przy czym zgloszenie takie powinno zawiera¢ elementy wskazane w § 7 ust. 1.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) w postaci elektronicznej - za pomoca aplikacji dostepnej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu;

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 ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, nie podlega rejestracji na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w Urzedzie. Pracownik komorki organizacyjnej witasciwej ds. kancelaryjnych
nanosi na kopercie dat¢ wptywu korespondencji oraz niezwlocznie przekazuje ja bezposrednio do
rak wtasnych koordynatora ds. zgloszen naruszen prawa.

6. Koordynator ds. zgloszen naruszen prawa potwierdza przyjecie zgloszenia wewnetrznego
wterminie 7dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie wskazal adresu
korespondencyjnego, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.”;

2) § 7 otrzymuje brzmienie:
»S 7. 1. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawierac:

1) okres$lenie, czego dotyczy zgloszenie (jakiego naruszenia prawa dotyczy zgloszenie zgodnie
z art. 3 ust. 1 ustawy);

2) opis zgtoszenia (tres¢ zgloszenia);

3) dane osoby/osob, ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie;

4) miejsce pracy/komorke organizacyjna, ktoérego/ ktorej dotyczy zgtoszenie;

5) ewentualnych §wiadkdéw (imi¢ 1 nazwisko);

6) osoby, z ktorymi sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie (imi¢ i nazwisko);

7) inne okolicznosci istotne dla sprawy;

Id: E1495016-2036-4E00-B486-AC4950253F67. Podpisany Strona 1 z 4



8) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny;
9) status sygnalisty zgodnie z art. 4 ustawy.

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

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

4. Przy dokonywaniu zgtoszenia wewnetrznego, sygnalista moze wskaza¢ osobe albo grupe
0s0b pomagajacych mu w dokonaniu zgloszenia podajac jej/ich dane: imi¢ i nazwisko.”;

3) Rozdziat 5 otrzymuje tytut ,,Zgloszenia zewnetrzne”;
4) § 13 otrzymuje brzmienie:

»$ 13. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze wedtug swojego wyboru 1 niezaleznie od trybu
przewidzianego w Procedurze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze zosta¢ dokonane rownolegle ze zgloszeniem wewnetrznym
lub wedlug wybranej przez sygnalistg kolejnosci.

3. Zgloszenie zewnetrzne dokonane niezaleznie od trybu przewidzianego w Procedurze
nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.”;

5) dodaje si¢ Rozdziat 6 w brzmieniu:
»Rozdzial 6.

Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Procedura podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji co najmniej raz na trzy
lata.

2. Procedura zostala ustalona po konsultacji ze zwigzkiem zawodowym dzialajacym
w Urzedzie.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w Urzedzie.”;

6) zalacznik Nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola otrzymuje
brzmienie okre$lone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

7) zalacznik Nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

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

Prezydent Miasta

Konrad Pokora
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 424/24
Prezydenta Miasta Zdunska Wola
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Zalacznik Nr 1do Procedury zgloszen
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Formularz zgloszenia wewnetrznego dotyczacy naruszenia prawa

Okresl czego dotyczy zgloszenie

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

Opisz zgloszenie

Tres¢ zgloszenia:

Jezeli znasz dane osob, ktorych dotyczy zgloszenie mozesz je poda¢ ponize;.
Dane osoby/os6b ktorych dotyczy zgloszenie:

Miejsce pracy/komoérka organizacyjna, ktoérego/ktérej dotyczy zgloszenie:

Ewentualni §wiadkowie (imig¢ 1 nazwisko):

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

Inne okolicznosci istotne dla sprawy:

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

Dane osoby/os6b pomagajacych sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia (imi¢ i nazwisko):

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

Dane sygnalisty
Imi¢ 1 nazwisko:
Adres korespondencyjny:

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

(podpis sygnalisty)

Id: E1495016-2036-4E00-B486-AC4950253F67. Podpisany Strona 1z 1



Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 424/24
Prezydenta Miasta Zdunska Wola
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Zatacznik Nr 5 do Procedury zgtoszen

wewnetrznych w Urzedzie Miasta Zdunska Wola

Informacja zwrotna

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

stwierdzono
brak naruszenia prawa/naruszenie prawa’.

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

(podpis koordynatora ds. zgtoszen naruszen prawa)

*niepotrzebne skresli¢
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