ZARZADZENIE NR 129/0r/2024
PREZYDENTA MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

z dnia 30 wrzesnia 2024 .

w sprawie ustalenia w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

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.
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacjach z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi uStanawiam
w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle wewngtrzng procedure przyjmowania zgloszen
naruszen prawa i1 podejmowania dziatan nastgpczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen
wewnetrznych”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle zobowigzani sg do zapoznania si¢
Z procedurg zgtoszenh wewngtrznych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kedzierzyn-Kozle.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 pazdziernika 2024 r.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Kedzierzyn-
Kozle w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sieci Intranet.

3. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci w trybie okreslonym w ust. 2.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Sekretarz Miasta

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Zbigniew Romanowicz (-)



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 129/0r/2024
z dnia 30 wrzesénia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych, zwana dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”

§ 1. llekro¢ w procedurze zgltoszen wewngtrznych jest mowa o:
1) ,,Urzedzie Miasta” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;
2) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
3) ,,sygnaliscie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe okreslong w art. 4 ustawy.

§ 2. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ naruszenia okreslone w art. 3 ust. 1
ustawy.

§ 3. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sg W Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta,
zwanym dalej ,przyjmujacym zgloszenie”, przez pracownika posiadajacego pisemne
upowaznieni€, 0 ktdrym mowa w art. 27 ust. 2 ustawy, ktory:
1) potwierdza przyjecie zgloszenia wewngtrznego;
2) prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych;
3) dokonuje weryfikacji zgloszen wewnetrznych;
4) zapewnia:
a) komunikacje z sygnalista,
b) ochrong poufnos$ci tozsamosci sygnalisty,
C) bezstronnos$¢ podejmowanych dziatan, w tym dziatan nastgpczych.

§ 4. 1. Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢:
1) telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej w rozmowie
z przyjmujacym zgloszenie (telefon 77/40-34-488), w dniach pracy Urzedu Miasta
w godzinach 7°° — 15%:
2)na wniosek zglaszajacego, osobiscie w drodze bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngetrznego;,
3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisciwewnetrzni@kedzierzyn-kozle.pl
w zaszyfrowanym pliku (szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie pod numer 77/40-34-488, w godzinach pracy urze¢du);
4) w formie pisma:
a) skierowanego pocztg tradycyjng na adres: Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle
ul. Grzegorza Piramowicza 32 47-200 Kedzierzyn-Kozle, z dopiskiem na kopercie
,zgloszenie wewnetrzne”, ,,Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta”,
b) wrzuconego, w godzinach pracy urz¢du, do urny umieszczonej w klatce schodowej
glownej budynku Urzedu Miasta przy ul. Grzegorza Piramowicza 32.

2. Zgloszenie wewngtrzne moze zosta¢ dokonane w trybie:
1) jawnym, w toku ktorego sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,
2) poufnym, w toku ktérego nast¢puje ochrona tozsamosci sygnalisty;
3) anonimowym, w toku ktorego nie mozna zidentyfikowaé tozsamosci sygnalisty,
Z zastrzezeniem § 5 ust. 3.

3. Zgltoszenie wewnetrzne winno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres do
kontaktu (o ile nie zostato dokonane anonimowo);
2) date 1 miejsce sporzadzenia;
3) opis naruszenia prawa oraz data jego wystapienia;



4) ewentualne wskazanie osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa;
5) wykaz lub zbiér dowodow potwierdzajacych naruszenie prawa.

§ 5. 1. Wz6r rejestru, 0 ktorym mowa w § 3 pkt 2, okresla zalgcznik do procedury zgloszen
wewnetrznych.

2. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajagcego dane osobowe sygnalisty
dokonujgcego zgloszenia, przyjmujacy zgloszenie w terminie 7 dni wysyla sygnaliScie
potwierdzenie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego dokonanego anonimowo, dokonuje si¢ wylgcznie
potwierdzenia wpltywu tego zgloszenia w rejestrze zgloszen wewngtrznych, z adnotacja
0 pozostawieniu jego bez przeprowadzenia dziatan nastepczych.

§ 6. 1. Przyjmujacy zgloszenie dokonuje weryfikacji zgltoszenia wewngtrznego, a nastepnie
bez zbe¢dnej zwloki przygotowuje propozycje podjecia lub niepodejmowania dziatan
nastepczych, ktora przedstawiana jest do akceptacji Prezydentowi Miasta Kedzierzyn-KozZle.
2. Zaakceptowane przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle informacje zwrotne
0 dziataniach lub braku dzialan nast¢pczych przekazywane sg sygnali$cie w terminie do
3 miesigcy na podany adres do kontaktu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego dokonywanego anonimowo, informacji zwrotnych
o ktérych mowa w ust. 2 nie przekazuje si¢.

§ 7. W wyniku  przeprowadzonych  dziatah  nastepczych  zgloszenie = wewngtrzne,
W szczegblnosci, moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne, wymagajace podjgcia dziatan naprawczych lub zawiadomienia organéw
Scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), wymagajace jego oddalenia.

§ 8. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych procedurg zgloszen wewngtrznych zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy i dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Sekretarz Miasta

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Zbigniew Romanowicz (-)



zalacznik do procedury
zgloszenh wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE
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