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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA



§1

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
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b)
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d)

e)
f)

g

a)
b)

0)
d)

,Urzedzie” rozumie sie przez to Urzad Miasta Jelenia Géra,

»pracowniku ds. obstugi zgtoszen” rozumie sie przez to pracownika do spraw przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Jelenia
Goéra,

»sygnaliscie” rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

§2

Pracownik ds. obstugi zgtoszeh wykonuje zadania zapewniajgce prawidtowa obstuge zgtoszen
naruszenia prawa, w szczegoélnosci:
przyjmuje zgtoszenia,
weryfikuje zgtoszenia,
komunikuje sie z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i wyjasnienia,
podejmuje dziatania nastepcze w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
wypetnia obowigzki informacyjne wobec sygnalisty,
przetwarza dane osobowe oraz zapewnienia poufnos$¢ tozsamosci:

—  sygnalisty,

—  0soby pomagajacej w zgtoszeniu,

—  osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

—  osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
prowadzi rejestr zgtoszen.
Pracownik ds. obstugi zgtoszen zobowigzany jest do wykonywania zadan z nalezyta
starannoscig, przy zachowaniu bezstronnosci i tajemnicy w zakresie informacji danych
osobowych, ktére uzyskat w ramach obstugi zgtoszen.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wspétdziatania z pracownikiem ds. obstugi
zgtoszen oraz udostepniania mu informacji i dokumentéw niezbednych do obstugi zgtoszenia.
Pracownik ds. obstugi zgtoszen w celu prawidtowego wykonania zadan moze wystgpic
do Prezydenta Miasta Jeleniej Gory o mozliwosé skorzystania z pomocy eksperta.

§3

Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie:

telefonicznie nanumer: +48 75 75 46 346,

na spotkaniu zorganizowanym na wniosek sygnalisty, w terminie 14 dni od otrzymania
takiego wniosku;

droga elektroniczng na adres: naruszenieprawa@jeleniagora.pl;

w formie papierowej na adres Urzedu, z dopiskiem: ,zgtoszenie naruszenia prawa”.

Z ustnego zgtoszenia pracownik ds. obstugi zgtoszen sporzadza protokét. Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i potwierdzenia tresci protokotu przez jego podpisanie.

§4

W Urzedzie Miasta Jelenia Géra informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie beda
przyjmowane i rozpatrywane.



§5

W Urzedzie Miasta Jelenia Géra, w ramach procedury zgtoszeh wewnetrznych, rozpatrywane beda

zgtoszenia dotyczace naruszen prawa w zakresie:

. korupcji;

. zamowien publicznych;

. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

. bezpieczenstwa transportu;

. ochrony $rodowiska;

. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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§6

Zgtoszenie powinno zawierac:
a) opis naruszenia prawa, czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem, lub majacego
na celu obejscie prawa;
b) adres do kontaktu, czyli adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty;
¢) informacje o osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§7

Pracownik ds. obstugi zgtoszen:

1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia przekazuje do sygnalisty potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie;

2. W terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy:

a) od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
b) od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia z powodu braku adresu do kontaktu,
przekazuje do sygnalisty informacje zwrotng (zawierajacg informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan).
W przypadku braku adresu do kontaktu informacja zwrotna nie jest przekazywana.

§8
Dokonanie zgtoszenia, pomimo wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszto wigze sie dla sygnalisty
z konsekwencjami prawnymi.
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