ZARZADZENTIE Nr 313/2021
Burmistrza Choroszczy
z dnia 10 grudnia 2021 roku

w sprawie wdrozenia Regulaminu Zgloszen Wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2021 r. poz. 1372; zm.: Dz. U. z 2021 1. poz. 1834.), zarz a d z a m, co
nastepuje:

§ 1.

Wdrazam Regulamin Zgloszen Wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy,
okreSlajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa oraz procedure

podejmowanych dziatan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie w dniu 17 grudnia 2021 roku.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 313/2021
Burmistrza Choroszczy
z dnia 10.12.2021r.

REGULAMIN ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
§ 1.

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Choroszczy okresla
wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa oraz procedure podejmowanych dziatan
nastepczych.

§ 2.
1. Osoba realizujacg obowigzki podmiotu wewnetrznego jest Pani Urszula Glinska.

2. Podmiot wewnetrzny jest upowazniony do podejmowania dzialan nastepczych,
w szczegolnosci do:

1) potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w ciaggu 7 dni od dnia jego
otrzymania,

2) wpisania zgloszenia do Rejestru,

3) weryfikacji zgloszenia,

4) wystepowania o dodatkowe informacje,

5) dalszej komunikacji i przekazywania informacji zwrotnej.

3. Podmiot wewnetrzny zobowigzany jest postepowa¢ z zachowaniem nalezytej
starannosci.

§3.

1. Zgloszenia naruszenia prawa w Urzedzie Miejskim w Choroszczy moga byc¢
przekazywane wylacznie w formie pisemne;j:

1) elektronicznie na dedykowany adres sygnalista@choroszcz.pl,
2) poprzez poczte lub do skrzynki podawczej Urzedu.
2. Zgloszenie powinno zawieraC w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
3. W celu zachowania poufnosci, zgloszenia dokonywane na piSmie winny by¢

umieszczane w dwoéch kopertach. Na zewnetrznej winien by¢ podany wyltacznie adres
odbiorcy natomiast wewnetrzna powinna by¢ opatrzona napisem ,,Zgloszenie naruszenia



prawa w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”. Adres nadawcy winien znajdowac sie
w kopercie wewnetrznej.

4. Zgloszenia anonimowe nie bedq procedowane.

5. Koperta wewnetrzna moze by¢ otwarta wylacznie przez Podmiot wewnetrzny.

§ 4.

1. W celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa Burmistrz Choroszczy
kazdorazowo powotuje dorazng Komisje ztozong z minimum 3 pracownikow Urzedu.

2. Sklad Komisji dostosowywany jest do rodzaju naruszen zawartych w zgtoszeniu.

3. Komisja sporzadza w 2 egzemplarzach protokot zawierajacy opis sprawy oraz wnioski
koncowe, okreSlajace skale ewentualnego naruszenia prawa badZz stwierdzenie,
ze zgtoszenie zawierato informacje nieprawdziwe.

4. Jeden egzemplarz protokolu pozostaje w aktach sprawy, a drugi przekazywany jest
Burmistrzowi Choroszczy.

§5.

1. Podmiot wewnetrzny oraz Komisja procedujg w sposdb uniemozliwiajacy dostep osob
nieuprawnionych z zachowaniem poufno$ci tozsamo$ci osoby dokonujacej zgloszenie
i 0sOb, ktorych zgloszenie dotyczy.

2. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje
zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktérych zgloszenie dotyczy.

§ 6.

1. W zaleznoSci od skali naruszenia prawa, moga zostaC zastosowane odpowiednie
nastepujace srodki:

a) zmiana procedur wewnetrznych,

b) pouczenie i przeszkolenie pracownikow,

c) kary porzadkowe przewidziane w Kodeksie Pracy,
d) rozwigzanie umowy o prace.

2. W przypadku naruszenia prawa powodujacego zaistnienie podejrzenia popehienia
przestepstwa badz w przypadku zgloszenia zawierajacego informacje nieprawdziwe,
zostang powiadomione wlaSciwe organy zewnetrzne.



§7.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, podmiot wewnetrzny
przekazuje zglaszajacemu informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia
prawa oraz informacje o srodkach, ktére zostaty lub zostana zastosowane.

§8.

Zgloszenia naruszen prawa mogq by¢ skladane bezposrednio do organéw zewnetrznych,
w trybie i na zasadach okreSlonych przez te organy. Z uwagi na konieczno$¢ jak
najszybszego wyeliminowania ewentualnych nieprawidlowosci, zaleca sie w pierwszej
kolejnosci sktadanie ich do Urzedu Miejskiego w Choroszczy.

§9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego.



