ZARZADZENIE NR 152/24
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 grudnia 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, ust. 3 iust. 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2024, poz. 1465, zpdézn. zm.ll) wzwigzku zart. 24 ust. | iart. 25 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po konsultacjach z przedstawicielami o0séb $wiadczacych prace, ustalam Procedurge zgloszen
wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie zobowigzani sa do zapoznania si¢ z procedurg
dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych w Urzgdzie
Miejskim w Mszczonowie oraz podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam petnomocnikowi do spraw zgloszen wewnetrznych naruszen
prawa w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci 0s6b wykonujacych
prace w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w sposdb zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

[l Zmiany ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r., poz.1572.
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Zatacznik

do Zarzadzenia NR 152/24

z dnia 12 grudnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

§ 1. 1. Zgloszen wewngetrznych naruszen prawa mogg dokonywac pracownicy Urzedu
Miejskiego w Mszczonowie oraz inne osoby pozostajace z Urzedem w kontekscie
zwigzanym z pracg, okreslone w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.
2. Przedmiotem zgloszen moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obej$cie prawa dotyczace:
1) korupciji,
2) zamoéwien publicznych,
3) ushug, produktow i rynkow finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnoScCi i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy
Mszczondéw oraz Unii Europejskie;,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacyce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.
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§ 2. 1. Osobg upowazniong przez Burmistrza Mszczonowa do przyjmowania zgltoszen
wewngtrznych, ich weryfikacji i podejmowania dziatan nast¢pczych oraz przetwarzania
danych osobowych w tym zakresie, a takze prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych
bedzie Pelnomocnik do spraw zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie Jadwiga Barbulant.

2. Osobami upowaznionymi przez Burmistrza Mszczonowa do technicznej obstugi
przyjmowanych zgloszen wewngtrznych oraz przetwarzania danych osobowych w tym
zakresie bedg Przemystaw Woznicki, Jarostaw Mikulski.

3.Pelnomocnik oraz osoby upowaznione do technicznej obstugi przyjmowanych zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie obowigzani sg podjac
dzialania z zachowaniem nalezytej staranno$ci, bezstronnosci i przy zapewnieniu poufnosci
tozsamosci 0soby dokonujacej zgloszenia (dalej zwanej sygnalista), osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie oraz 0soby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

§ 3.1 Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane :

1) ustnie, za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej —w dni robocze w godz. od 10.00
do 14.00 pod numerem 46 858 28 27.

2) w podwdjnej kopercie poczta na adres: koperta zewngtrzna - Urzad Miejski w
Mszczonowie 96-320 Mszczondéw Pl. Pitsudskiego 1, koperta wewnetrzna ,,Do rak wlasnych
Pelnomocnika do spraw zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w
Mszczonowie”

2. Zgloszenia wewngtrzne przekazane w innej formie niz opisane w ust. 1 nie beda
rozpatrywane, ich wptyw zostanie odnotowany w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

3. Zgloszenia wewnetrzne anonimowe nie bedg przyjmowane. Zgloszenia anonimowe w
postaci papierowej beda trwale niszczone niezwlocznie po otrzymaniu.

4. Zgloszenie wewngetrzne pisemne moze by¢ dokonane z wykorzystaniem wzoru karty
zgloszenia, stanowigcego zalacznik nr 1 do Procedury.

5. Zgloszenie wewnegtrzne ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, zawierajacego co najmniej dane zgodnie z wzorem
karty zgloszenia, o ktorej mowa w ust. 4. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
potwierdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku. Odpowiednie

zastosowanie ma w takim przypadku ust. 5.
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§ 4. 1. Pelnomocnik przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli zgloszenie wewngetrzne nie zawiera adresu do kontaktu
sygnalisty.

§ 5. Pelnomocnik moze wystapi¢ do sygnalisty o uzupetnienie zgltoszenia wewngtrznego w
wyznaczonym terminie oraz w okreslony sposob. W przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia
wewnetrznego w wyznaczonym terminie Pelnomocnik moze nie podejmowac dziatan
nastepczych.

§ 6. 1. Pelnomocnik przeprowadza wstgpng analiz¢ zasadno$ci otrzymanego zgtoszenia
wewnetrznego oraz mozliwych trybodw postepowania z nim, obejmujacych:

1) podj¢cie dziatan nastgpczych;

2) przekazanie zgloszenia wewnetrznego do wlasciwego organu;

3) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajacego
uprawdopodobnienia wystapienia naruszenia prawa.

2. Pelnomocnik, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia
wewnetrznego, przekazuje notatke zawierajacg informacje o przyjetym trybie postgpowania z
tym zgloszeniem Burmistrzowi Mszczonowa lub Zastepcy Burmistrza Mszczonowa.

§ 7. Burmistrz Mszczonowa powotuje i upowaznia, CO najmniej trzyosobowy zesp6t, w tym
Pelnomocnika, do przeprowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem
wewnetrznym, zwany dalej ,,Zespotem”.

§ 8. 1. Pracownik niebedacy osobg upowazniona, do ktorego wptynegto zgloszenie
wewngtrzne, jest zobowigzany do:

1) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do Pelnomocnika;

2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgltoszenia wewngtrznego.

§ 9. 1. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika Burmistrz
Mszczonowa wyznacza co najmniej trzyosobowy zespot, do przeprowadzenia dziatan
nastepczych w zwiazku z tym zgloszeniem, zwany dalej ,,Zespolem Doraznym”.

2.Burmistrz Mszczonowa udziela cztonkom Zespotu Doraznego upowaznienia do
weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i podejmowania dziatan nast¢pczych.

3.Do podejmowania dziatan nastgpczych przez Zespot Dorazny przepisy § 4—6 stosuje si¢

odpowiednio.
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§ 10. 1. Cztonkowie zespotdéw, o ktérych mowa w § 71 § 9, sa bezstronni 1 dziatajg zgodnie z
najlepsza wiedza i umiejetnos$ciami.

2. Z zespotow, o ktorych mowa w § 71 § 9, wylacza sie cztonka zespotu, w odniesieniu do
ktorego istniejg okolicznosci, ktore moga wywotywac watpliwosci co do jego bezstronnosci.
§ 11. Naczelnicy wydziatow, pracownicy Urze¢du sg zobowigzani do wspotpracy z cztonkami
zespolow, o ktorych mowaw § 71§ 9.

§ 12. 1. Pelnomocnik przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia:

1) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1,

2) uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1

— przy czym przepisu nie stosuje si¢ do zgloszen niezawierajacych danych kontaktowych.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Pelnomocnika informacje zwrotng przekazuje
sygnaliScie cztonek Zespotu Doraznego.

§ 13. Dzialania nastepcze podejmowane w ramach zgloszen wewnetrznych oraz ich wyniki sg
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze lub postepowanie zainicjowane
tymi dziataniami.

§ 14. 1. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, pod warunkiem ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego dotyczy naruszenia prawa, a w
momencie dokonywania tego zgloszenia sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jest
to informacja prawdziwa.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe,
ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

3. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego, osoby powigzanej z sygnalistg oraz osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczego6lnos$ci stanowigce;j
wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

4. Przepis6w ust. 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku gdy:

1) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze lub stanowito naduzycie lub

2) przy dokonywaniu zgtoszenia wewnetrznego celowo i §wiadomie podano nieprawdziwe

lub wprowadzajace w btad informacje.
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§ 15. 1. Sygnalista, osoba lub jednostka organizacyjna, o ktorej mowa w § 14 ust. 3 informuja
Pelnomocnika o podejmowanych wobec nich dziataniach odwetowych, probach lub grozbach
zastosowania takich dziatan.

2. Do przekazania informacji, o ktorej mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3
ust. 1.

§ 16. 1. Dane osobowe sygnalisty, §wiadka, osoby dostarczajacej dowoddéw lub informacji
oraz osoby, ktdrej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:

1) zachowywane sg w poufnosci;

2) moga by¢ udostepniane cztonkom Zespotu lub Zespotu Doraznego do prowadzenia dziatan
nastepczych zwigzanych ze zgloszeniem wewngtrznym;

3) sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub
podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego, nie
sa gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunieciu, nie

p6zniej niz terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

§ 17. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 3, rejestrowane sg przez Pelnomocnika zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do Procedury.

2.W celu zweryfikowania zgloszenia podejmowane sg nastgpujace dziatania nastepcze:

1) komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

2) dochodzenie wewngetrzne,

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, w tym powotywanie, w razie potrzeby,
zespotéw umozliwiajacych wyjasnienie sprawy,

4) wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego.

3. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne,

2) bezzasadne - wowczas nastepuje zamknigcie procedury wraz z informacjg zwrotng
przekazang do sygnalisty.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadno$ci zgloszenia) zastosowane moga
by¢ nastepujace srodki:

1) wyciagniecie konsekwencji porzadkowych Iub dyscyplinarnych wobec 0sob

odpowiedzialnych za naruszenie prawa,
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2) zawiadomienie organow $cigania, w przypadku gdy naruszenie prawa wyczerpuje
znamiona czynu zabronionego,

3) dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych.

5. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze nastapi¢ wytacznie w przypadku, gdy jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 5, Pelnomocnik powiadamia o tym
fakcie sygnaliste wraz z wyjasnieniami powodéw ujawnienia danych, chyba ze takie

powiadomienie zagrozi postepowaniom, o ktorych mowa w ust. 5.

§ 18. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 19. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach

okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 20. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji

Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie

WZOR KARTY ZGLOSZENIA
1. Imi¢ 1 nazwisko sygnalisty:
2. Adres do korespondencji sygnalisty (dot. korespondencji papierowej z wytaczeniem
poczty elektronicznej):
3. Kontekst zwigzania sygnalisty z pracg w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie:

(np. stosunek pracy, inna podstawa $wiadczenia pracy, ustug lub petienia funkcji w Urzedzie
lub na rzecz Urzgdu)

4. Data, miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data 1 miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa oraz czy naruszenie prawa trwa nadal:

5. Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgloszenie (odpowiednie nalezy podkresli¢):
1) korupciji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktow i1 rynkéw finansowych,
4) przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
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15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, Gminy
Mszczondow oraz Unii Europejskie;j,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacyce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

6. Opis sytuacji, okoliczno$ci, dziatan, ktore stanowig naruszenie prawa:

7. Wskazanie osoby/osob, ktorej/ktorych dotyczy zgloszenie ktora/ ktére dopuscily sie

naruszenia prawa (imi¢, nazwisko, stanowisko, funkcja):
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9. Wskazanie ewentualnych dowodéw , w tym dowodu ze swiadkéw 1 informacii, jakimi
dysponuje sygnalista, ktore mogg okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania

zgloszenia naruszenia prawa:

10. Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia posiadam uzasadnione podstawy, aby
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem niniejszego zgloszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania przeze mnie zgloszenia i ze stanowi prawdziwg informacje o
naruszeniu prawa.

Jednocze$nie oswiadczam, ze znane mi sg konsekwencje prawne w przypadku
swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji wynikajace z art.15 1 57 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

»Art. 15. Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego”

»Art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do lat 2.”

data 1 czytelny podpis sygnalisty
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Urzgdzie Miejskim w Mszczonowie

Rejestr zgloszen wewnetrznych

nr data dane adres do | dane przedmiot | informacja | data
zgloszenia | dokonania | osobowe | kontaktu | osobowe | naruszenia | o podj¢tych | zakonczenia
zgloszenia | sygnalisty | sygnalisty | osoby, prawa dziataniach | sprawy
ktorej nastepczych
dotyczy
zgloszenie
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