ZARZADZENIE NR 256/2024
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i poz. 721) oraz
art. 24 ust. 1 i art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Bolestawiec, w tresci stanowigcej
zatacznik do zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Bolestawiec.

8§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom w sposéb okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez zamieszczenie tresci zarzadzenia
w wewnetrznej sieci komputerowej Urzedu.

Prezydent Miasta

Piotr Roman

Id: FC62D63B-5D09-4830-86D2-6D858B452EF5. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 256/2024
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

1. Ilekro¢ w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwanej dalej ,Procedurq”, jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Bolestawiec;

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Bolestawiec;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Bolestawiec;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Bolestawiec;

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. wyjasniania zgtoszen
wewnetrznych w sprawie naruszen okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, powotywang odrebnym zarzadzeniem
Kierownika Urzedu Miasta;

6) postepowaniu - nalezy przez to rozumiel¢ postepowanie wyjasniajace,
prowadzone przez Komisje w celu wyjasnienia wszystkich okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym, na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze;

7) pracowniku - nalezy rozumiec¢ pracownika Urzedu;

8) wspotpracowniku - nalezy rozumie inng niz pracownik osobe powigzang
zarobkowo z Pracodawca.

2. Celem Procedury jest:

1) stworzenie w Urzedzie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, zgodnie
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki naruszen;

3) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkdéw naruszen.

3. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:
1) poufnego dokonywania zgtoszen;
2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

3) ochrony oséb dokonujacych zgtoszen i os6b z nimi powigzanych oraz oséb
pomagajacych w zgtoszeniu.
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4. Zgtoszenia wewnetrzne w Urzedzie przyjmowane sg przez pracownika
Urzedu, wyznaczonego przez Prezydenta na podstawie imiennego upowaznienia.

5. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego pisemnie za
posrednictwem:

1) oprogramowania dedykowanego zgtoszeniom, dostepnego na stronie
internetowej www.boleslawiec.eu;

2) formularza dostepnego na stronie internetowej www.boleslawiec.eu, ktory
nalezy wysta¢ w zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,Do ragk wiasnych
Prezydenta Miasta Bolestawiec”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie
zaadresowanej do Prezydenta Miasta Bolestawiec, ul. Rynek 41, 59-700
Bolestawiec.

6. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.

7. Do podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego, dalszej komunikacje z sygnalistg oraz  wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej
upowazniona jest Komisja, ktérej skiad ustala Kierownik Urzedu Miasta
odrebnym zarzadzeniem. Komisja sktada sie ztrzech czionkédw, w tym
przewodniczacego. Przewodniczacym Komisji jest Sekretarz.

8. Z prac Komisji jest wytgczona osoba:
a) ktérej dotyczy zawiadomienie,

b) ktéra pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osobg, ktérej zgtoszenie
dotyczy,

c) spokrewniona z osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie,
d) osoba pozostajgca w zwigzku formalnym z osobga, ktérej dotyczy zgtoszenie;

e) ktora z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystgpita z wnioskiem do
Prezydenta o wytaczenie jej z prac na potrzeby danego postepowania.
Z wnioskiem o wyfgczenie mozna wystgpi¢ na kazdym etapie postepowania;

9. W przypadku zaistnienia sytuacji o ktérej mowa ust. 4, Kierownik Urzedu
Miasta wyznacza innego cztonka Komisji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego
zgtoszenia.

10. Nie dopuszcza sie sktadania zgtoszen wewnetrznych anonimowych.

11. Pracownik Urzedu wyznaczony do przyjmowania zgtoszen potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, z wyjatkiem przypadku, gdy sygnalista nie wskazat
adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.
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12. Komisja po zweryfikowaniu przyjetego zgtoszenia wszczyna niezwiocznie
postepowanie w celu wyjasnienia zgtoszonego naruszenia.

13. Etapy postepowania obejmujg w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie zgtoszonych
naruszen, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia lub, w wypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujacej zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia;

2) sporzadzenia protokotu i przekazanie go Prezydentowi w terminie
wskazanym w pkt 1. Protokdt zawiera informacje dotyczace m. in.:

a) opisu stanu faktycznego,
b) zakonczenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia,

c) stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji stosownych dziatan
naprawczych lub  dyscyplinujacych  w stosunku do  pracownika lub
wspotpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia. Komisja rekomenduje réwniez
mozliwe dziatania zapobiegawcze, majace na celu wyeliminowania podobnych
naruszen w przysztosci.

14. Komisja prowadzi postepowanie z nalezytq starannoscia oraz
poszanowaniem godnosci i dobrego imienia wszystkich osdéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie.

15. Jezeli zgtoszenie dotyczy Prezydenta, wszystkie czynnosci przewidziane dla
Prezydenta W niniejszej procedurze sq automatycznie przekazane
Przewodniczgcemu Komisji.

16. Komisja po zapoznaniu sie ze zgtoszeniem dokonuje jego weryfikacji
i odstepuje od wszczecia postepowania w przypadku gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb bezzasadne;
2) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia,;

3) zgtoszenie przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie
postepowania z uwagi na zakres przekazanych w nim informaciji, a ich
uzupetnienie jest niemozliwe;

4) okolicznos$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie sygnalisty w ztej
wierze;
5) zgtoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury.

17. Prezydent, Iub upowazniona przez niego o0soba, w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o podjetych
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dziataniach nastepczych. W przypadku braku kontaktu z sygnalistg nie przesyta
sie informacji o wyniku postepowania.

18. Zgtoszenia mozna w kazdym przypadku dokonac¢ rowniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem Procedury
przewidzianej w niniejszym zarzadzeniu, w szczegolnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Urzad nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie;

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie Iub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania
odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Urzad z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwosc¢ istnienia zmowy miedzy Urzedem a sprawcy
naruszenia prawa lub udziatu Urzedu w naruszeniu prawa.
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Zatacznik do Zatacznika

Formularz zgtoszenia

1. Okresl czeqgo dotyczy zgtoszenie i gdzie miato miejsce:

a) jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie zgodnie z katalogiem
okreslonym w art 3 ustawy z dnial4 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928):

2. Tresc¢ zgtoszenia:

Opisz najdoktadniej jak mozesz zdarzenie, z ktorym sie spotkaftes.

4. Zatacz plik:

Jezeli jestes w posiadaniu materiatow, ktore potwierdzajg Twoje zgtoszenie
mozesz je przekazac¢ w postaci plikow.

5. Dane Sygnalisty:

Adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)
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Zapoznatem sie z zarzadzeniem nr...... Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia
.................. r. w sprawie wprowadzenia procedury zgfaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

Zapoznatem sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.
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