
Zarzdzenie Nr 

Burmistrza Miasta I Grniny Nowa Stupia 

zdnia ....... 

w sprawie: wdroenia w Urzçdzie Miasta I Gminy w Nowej Slupi procedury 
zgtaszania przypadków nieprawidlowosci oraz ochrony osób dokonujcych 
zgtoszen 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku a samorzdzie 
gminnym (Dz. U. z 2023 r. Paz. 40 z pó±n.zm) zarzdzam, co nastpuje: 

§1 

Wdraam w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej Supi procedurp zgaszania 
przypadków nieprawidowoci oraz ochrony osôb dokonujcych zgoszeñ w 
brzmieniu okreIonym w zaczniku Nr 1 do niniejszego zarzdzenia. 

§2 

Zobowiqzujq pracowników Urzdu Miasta i Gminy w Nowej Supi do zapoznania 
sip z procedurq i podpisania owiadczenia a zapoznaniu sip z jej przepisami. Wzór 
owiadczenia stanowi zaqcznik Nr 2 do niniejszego zarzdzenia. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

i3 URMJs, 

Andrzf(. 



Z&qcznik Ni 1 do zarzdzenia 
Burmistrza Miasta i Gminy w Nowej up 
z dnia ........... 

Procedura zgfaszania przypadków nieprawidlowosci 
oraz ochrony osób dokonujcych zgfoszeñ 

w Urzdzie Miasta i Gminy Nowa Supia 

§1 
1. Procedura okreIa zasady postpowania i tryb przyjmowania informacji na 

temat naruszeñ i nieprawidowoci w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej Supi 
oraz ochrony osOb dokonujcych zgoszen. 

2. Celem procedury jest: 

1) uksztaltowanie efektywnego, skutecznego I jednolitego systemu 
informowania o nieprawidowociach w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej 
Su p i, 

2) umo2liwianie jawnego, poufnego dokonywania zgoszeñ, gwarantujcych 
rzetelne, obiektywne i terminowe ich sprawdzanie, 

3) zapewnienie, by sygnalizacja byla w1aciwie rozumiana przez osoby 
zwizane ze Urzdem Miasta i Gminy w Nowej Supi, 

4) wzmocnienie §wiadomo§ci odnonie wzorcOw zachowañ i promowanie 
otwartoci w reagowaniu na wystpowanie nieprawidowoci, 

5) okreIenie sposobu zgaszania niedozwolonych zachowañ w formie 
dziatania lub zaniechania, które stanowi, mogq stanowiá naruszenie lub 
nakanianie do naruszenia przepisôw prawa, przyjtych w Urzçdzie 
Miasta i Gminy w Nowej Supi wewntrznych procedur, Kodeksu Etyki tub 
dobrych obyczajow, 

6) wprowadzenie 	skutecznych 	mechanizmôw 	zapobiegania, 
minimalizowania I korygowania niepozdanych zjawisk w Urzçdzie 
Miasta i Gminy w Nowej Supi, umo2liwiajqcych wczesne wykrycie i 
usunicie nieprawidowoci, 

7) rozwijanie 	kultury 	wewnqtrz 	urzdowego 	sygnalizowania 
nieprawidowoci, jako wyrazu troski o wspôlne dobro Urzçdu oraz 
ochrona przed utratq zaufania publicznego i utratq reputacji, 

8) poszanowanie praw zgaszajcego, okreIajc zakres i przesanki i jego 
ochrony. 

§2 
Przez uzyte w procedurze okreIenia rozumie si: 

1. dzialania odwetowe - bezporednie tub porednie dziatanie lub 
zaniechanie, zwiqzane z dokonanym zgoszeniem nieprawidhwoci, ktorego 
celem tub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujcej zgoszenia; 



2. dzialania nastçpcze - dziaania podjte przez odbiorc zgoszenia w celu 
oceny prawdziwoci zarzutów zawartych w zgoszeniu oraz w stosownych 
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bdcemu przedmiotem 
zgoszenia, w tym poprzez takie dziaania, jak dochodzenie wewntrzne, 
postpowanie wyjaniajqce, wniesienie oskar2enia, dziaania podejmowane 
w celu odzyskania rodków lub zamknicie procedury, 

3. informacje na temat naruszeñ - dowody potwierdzajce faktyczne 
naruszenia, jak równiez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych 
naruszeñ, ktôrych jeszcze nie pop&niono, 

4. naruszenie - dziaanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem, 
5. osoba dokonujca zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktôra zgasza 

informacje na temat naruszeñ uzyskane w kontekcie zwizanym z pracq, 
6. osoba pomagajca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub 

prawna, która pomaga osobie dokonujcej zgoszenia w tej czynnoci i 
ktOrej pomoc nie powinna zostaó ujawniona, 

7. osoba, której dotyczy zgoszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktôra jest 
wskazana w zgoszeniu jako osoba, która dopucia si naruszenia lub która 
jest z nim powizana, 

8. zgthszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszlo 
lub moze dojO w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej Supi 

§3 
Przedmiotem zgoszenia mogq byO, w szczegoInoci: 

1. naruszenia zasad kodeksu etyki pracowników Urzdu Miasta i Gminy w 
Nowej S iL u pi, 

2. naruszenia praw cziLowieka stwarzajce lub mogce stwarzaô zagro2enia 
zycia, zdrowia lub woInoci osobistej, 

3. naruszenia praw pracowniczych, 
4. naruszenia stwarzajce lub mogce stwarzaá zagrozenie dia 

bezpieczeñstwa publicznego lub rodowiska 
5. dziaiLania o charakterze korupcyjnym, 
6. naruszenia obowizków publicznoprawnych, 
7. dziaiLaInoó zmierzajca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszeñ 

wymienionych w punktach 1 - 6. 

§4 

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy 
Nowa SiLupia. 

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatu 
sprawujq bezporedni nadzór nad skuteunokiq wdroonego systemu 
przeciwdziaiLania nieprawidiLowociom, w szczegôInoci poprzez: 



a) monitorowanie przestrzegania ustatonych zasad postpowania przez 
podlegych pracowników, 

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziaaniu wszelkim 
nieprawidtowociom, 

C) zgTaszanie naruszeñ waciwym organom. 

1. W celu biezqcej obsugi procedury Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Supia 
powouje Pehiomocnika, ktôry realizuje zadania zapewniajce sprawne 
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidowociom poprzez: 

1) przyjmowanie zgoszen, 
2) prowadzenie rejestru zgoszeñ, 
3) zapewnienie rozpatrzenia kadego zgoszenia, tj. prowadzenie postpowañ 

wyjaniajqcych, 
4) spethienie obowizku informacyjnego wobec osoby dokonujcej 

zgoszenia, w szczegoInoci udzielenie odpowiedzi, 
5) zapewnienie poufnoci osobie dokonujqcej zgoszenia, 
6) zapewn ienie bezstronnoci podczas prowadzonych postpowañ, 
7) prowadzenie kampanhi informacyjnych wród pracownikôw Urzdu Miasta i 

Gminy w Nowej Supi zmierzajqcych do utrwalenia pozytywnego 
postrzegania dziaañ w zakresie zgoszeñ oraz propagowania postawy 
obywatelskiej odpowiedziaInoci. 

2. Do wykonywania czynnoci, o ktOrych mowa w ust.1 w przypadku 
nieobecnoci Pethomocnika Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Supia 
wyznacza zastpstwo. 

3. Do rozpatrywania wniesionych zgoszen Burmistrz Miasta i Gminy Nowa 
Supia powouje zesp6l doradczy zwany dalej Zespoem w skadzie: 

1) Pelnomocnik - Przewodniczqcy Zespou, 
2) Skarbnik, 
3) Sekretarz, 
4) Kierownik Referatu 

4. Kierown icy ReferatOw wsp6fpracujq z Pethomocnikiem oraz z Zespoem, 
w szczeg6Inoci 

1) monitorujq przestrzeganie zasad postpowania przez podIegych 
pracownikôw, 

2) wsp6lpracujq z Zespoem w celu wyjanienia okoIicznoci zdarzeñ 
opisanych w zgoszeniu, 

3) zapewniajej w podIegym wydziale warunki sprzyjajce wczesnemu 
wykrywan iu i usuwaniu nieprawidowoci. 



§6 

Zgoszenia dokonywane mogq byá poprzez dedykowane poufne kanay zgoszeñ 
funkcjonujce w Urzçdzie Miasta i Gminy w Nowej Supi: 

1. za pomocq platformy ochrony sygnalistow - Sygnali, 
2. w formie Iistownej na adres: Urzd Miasta i Gminy w Nowej Supi ul. Rynek 

15, 26-006 Nowa Stupia z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie 

nieprawidtowoci - przekazaó do rk wiasnych Pelnomocnika", 

§7 
1. Zgoszenie powinno zawieraá: 
1) dane osoby zgaszajqcej, tj. imi, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, 
2) nr telefonu, adres do korespondencji w przypadku zgoszenia w formie 

Iistownej, 
3) datp i miejsce zaistnienia nieprawidowoci lub pozyskania informacji o 

n ieprawidowociach, 
4) treó zgoszenia - naIey podaó szczegoowy opis sytuacji oraz okoIicznoci 

zaistnienia nieprawidowoci zgodnie z posiadanq wiedz, z podaniem 
danych osób, które dopuciy sip nieprawidowoci. 
W przypadku posiadania dowodów, informacji o §wiadkach naIey je 
doczyá do zgoszenia. 

2. Wzór formularza zgoszenia stanowi zaqcznik nr 1 do procedury. 

§8 
1. Zgoszenia, o ktôrych mowa w § 7 rejestrowane sq przez Pethomocnika w 

rejestrze zgoszen, ktOrego wzór stanowi zacznik Nr 2 do procedury. 
2. Pehiomocnik w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgoszenia dokonuje 

potwierdzenia zgaszajcemu jego przyjcia. 
3. P&nomocnik oraz Zesp6l dokonujq weryfikacji zgoszenia, a nastpnie 

wspOlnie decydujq o da!szych dziataniach nastpczych. 
4. Dziaania nastpcze prowadzone sq bez zbdnej zwoki. 
5. Wyniki przedstawiane sq w terminie do 3 miesiçcy. W uzasadnionych 

przypadkach termin ten moze zostaô wydtuony do 6 miesicy, o czym 
nalezy poinformowaá osobp dokonujqcq zgoszenia. 

6. W przypadku, gdy zgoszenie dotyczy osoby wchodzcej w skad Zespou, 
osoba ta zostaje wyczona z prac Zespolu. 

§9 
1. Zgioszenia traktowane sq z nale2ytq powagq i starannociq, a przy ich 

rozpatrywaniu obowizuje zasada poufnoci, bezstronnoci i obiektywizmu. 
2. Przed przystqpieniem do rozpatrzenia zgoszenia czonkowie Zespou 

skadajq pisemne owiadczenie o zachowaniu w poufnoci rozpatrywanych 
spraw. Owiadczenie stanowi zaqcznik Ni 3 do procedury. 



3. Owiadczenie, o ktOrym mowa w ust.2 podpisujq równiez inne osoby, ktôre 
biorq udzial w postpowaniu wyjaniajcym zgoszenie. 

4. Podczas rozpatrywania zgoszen wszyscy uczestnicy postpowania s 
zobowizani do doo2enia nale2ytej starannoci, aby unikná podjcia 
decyzji na podstawie chybionych I bezpodstawnych oskareñ, niemajcych 
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem 
poszanowania godnoci i dobrego imienia pracowników i osôb, ktOrych 
zgoszenie dotyczy. 

§10 
W wyniku przeprowadzonych dziaañ nastpczych zgoszenie moe zostaó 
uznane za: 

1) zasadne i wówczas podejmowane sq dziaania naprawcze lub zawiadamia 
si organy kigania, 

2) bezzasadne (nieznajdujqce potwierdzenia) I wôwczas oddala si 
zgoszenie. 

§11 
1. Ochronie podlegajq osoby, ktOre dokonay zgoszenia i osoby, które 

pomagay w dokonaniu zgoszenia, jeIi dziaaty w dobrej wierze tj. na 
podstawie uzasadnionego podejrzenia majcego podstawç w posiadanych 
informacjach, które obiektywnie uprawdopodobniajq zgaszane 
n ieprawidowoci. 

2. Osoby, o których mowa w ust. 1 podlegajcl ochronie wycznie w zakresie 
dokonanych zgoszeñ. 

§12 
1. Osobie dokonujcej zgoszenia oraz osobie pomagajcej w dokonaniu 

zgoszenia pracodawca zapewnia ochron przed mozliwymi dziaaniami 
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjej i innymi formami 
wykluczenia tub nkania przez innych pracownikow. 

2. Zapewniajc ochron, a ktôrej mowa w ust. 1 pracodawca, w 
szczegoInoci: 

1) podejmuje dziaania gwarantujce poszanowanie zasady poufnoci i 
anonimowoci danych, ochron tozsamoci na kazdym etapie postçpowania 
wyj a n iaj ceg 0, 

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracowników, 
którym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatañ 
represyjnych i odwetowych wzgIdem osoby dokonujcej zgoszenia oraz 
osoby pomagajcej w dokonaniu zgoszenia, 

3) zobowizuje Pefriomocnika do monitorowania sytuacji kadrowej osoby 
dokonujcej zgoszenia oraz osoby pomagajcej w dokonaniu zgoszenia. 

3. Monitorowanie obejmuje analizp uzasadnienia wszelkich wniosków 
prz&o2onych osoby dokonujcej zgoszenia oraz osoby pomagajqcej w 



dokonanlu zgoszenia dotyczcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej 
w ramach stosunku pracy (np. rozwizanie umowy o prac, zmiana zakresu 
czynnoci, przeniesienie do innej komôrki organizacyjnej na inne stanowisko 
pracy, degradacja stanowiskowa, pacowa, podnoszenie kompetencji, 
dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, 
zmiana warunków wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, 
godziny pracy, udzielenie pracownikowi uropu wypoczynkowego/ 
szkoleniowego/ bezpatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia 
dziaañ zmierzajcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby 
dokonujcej zgoszenia oraz osoby pomagajqcej w dokonaniu zgoszenia 
Pethomocnik informuje Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Supia, celem 
zatrzymania tych dziaañ. 

4. Dzia4ania, o których mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujq przede wszystkim: 
1) ograniczenie dostpu do informacji wycznie dia osób uprawnionych w 

ramach postpowania wyjaniajcego, a take procesu zapewnienia 
ochrony osobie dokonujcej zgoszenia oraz osobie pomagajqcej w 
dokonaniu zgoszenia, 

2) odebranie od osOb uprawnionych do dostpu do informacji, pisemnych 
owiadczeñ o zobowizaniu do zachowania w poufnoci informacji 
pozyskanych w postpowaniu wyjaniajqcym lub w procesie ochrony osoby 
dokonujqcej zgoszenia oraz osoby pomagajcej w dokonaniu zgoszenia, 

3) ukaranie osOb, ktôrym udowodnione zosta4o, ze nie dotrzyma1y 
zobowizania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy. 

§13 
Osobç dokonujc zgoszenia nalezy kazdorazowo informowaó o okoIicznociach, 
w ktOrych ujawnienie jej tozsamoci stanie sip konieczne, np. w razie wszczcia 
postçpowania karnego. 

§14 
W sprawach nieuregulowanych niniejszel procedurq zastosowanie maj 
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie 
ochrony osôb zgaszajcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu 
karnego i innych przepisow prawnych. 

BURMf 

Andrze''sjor 



Zaqcznik Ni 2 do zarzqdzenia ..&. 	Z
Burmistiza Miasta Gminy w Nowej S

I.?C" 3 
upi 

z dnia ......... 

Oswiadczenie pracownika 

o zapoznaniu sic z przepisami procedury zgtaszania przypadków 

nieprawidowosci oraz ochrony osób dokonujcych zgloszeñ 

Owiadczam, ze zapoznalem sic I zapoznaam sic z przepisami procedury 
zgaszania przypadkôw nieprawidowoci oraz ochrony osób dokonujqcych zgoszen 
i zobowiqzuj sic do ich przestrzegania. 

(podpis pracownika) 

Nowa Si'upia dnia ................... 



Zaqcznik nr 1 do procedury 
zglaszania przypadkow nieprawidowoci 
oraz ochrony osOb dokonujqcych zgloszen 
w Urzçdzie Miasta I Gminy w Nowej Stupi 

Formularz zgtoszenia 

I .Dane osoby zgtaszajcej- imiç ,nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, 
nr telefonu, ,adres do korespondencji w przypadku zgtoszenia w formie Iistownej 

II. Data i miejsce zaistnienia nieprawidowoci tub pozyskania informacji o 
n ieprawidowociach: 

IV. Treá zg1oszenia 
NaIe2y szczegotowo opisaó swoje podejrzenia oraz okoIicznoci ich zajcia 
zgodnie posiadanel wiedz, z podaniem danych osOb, które dopuciy sic 
nieprawidowoci. W przypadku posiadania dowodOw nalezy je dolczyá do 
zgloszenia. 



IV. Owiadczenie osoby dokonujcej zgoszenia 
Owiadczam, ze dokonujc niniejszego zgoszenia: 

1) dziaam w dobrej wierze, 
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji 

zarzuty sq prawdziwe, 
3) nie dokonuj ujawnienia w celu osignicia korzyci, 
4) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniem 

wszystkie znane mi fakty I okoIicznoci dotyczce przedmiotu zgoszenia. 

5) znana jest i obowizujqca w Urzdzie Miasta i Gminy w Nowej Supi 

procedura zgaszania przypadków nieprawidowoci oraz ochrony osôb 

dokonujcych zgoszeh 

data i czyte!ny podpis osoby dokonujcej zgoszenia 



Zatcznik nr 2 do procedury 
zgtaszania przypadkOw nieprawid1owoci 
oraz ochrony osOb dokonujcych zgoszeñ 
w Urzdzie Miasta I Gminy w Nowej Slupi 

Rejestr zgfoszen 

Numer sprawy Przedmiot naruszenia Data dokonania zgloszenia 
wewnqtrznego 

Informacja 
o podjqtych dziataniach 

nastQpczych  

Data zakoñczenia sprawy 



Zaqcznik nr 3 do procedury 
zglaszania przypadkOw nieprawidtowoci 
oraz ochrony osOb dokonujqcych zgoszen 
w Urzdzie Miasta I Gminy w Nowej Supi 

Oswiadczen Ic 

Owiadczam, ze zobowilzujq si do zachowania w poufnoci informacje 

pozyskanych w postpowaniu wyjaniajqcym zgoszenia zarejestrowanego pod 

nr sprawy..............................w Rejestrze zgoszeñ. 

Nowa Supia dnia ........................... 

podpis 


