ZARZADZENIE NR 165/24
Burmistrza Mszczonowa
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz powolania zespotu do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ich wstepnej weryfikacji i podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 33 1 art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)' zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ i przyjmuje do stosowania Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 22. Powoluje si¢ zespot w skladzie:
1) Dorota Lisicka - Leszkiewicz
2) Matgorzata Krze$niak
w celu:

a) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

b) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych — i w razie potrzeby —
zwracania si¢ 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu;

¢) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewngtrznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

'zm. przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 17/25 Burmistrza Mszczonowa z dnia 6 lutego 2025 r. zmieniajacego
Zarzadzenie w sprawie Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz powotania zespotu do
przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ich wstepnej weryfikacji i podejmowania dziatan nastgpczych

2zm. przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia o ktéorym mowa w odno$niku 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 165/24
Burmistrza Mszczonowa
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. Postanowienia ogélne.

1. Procedura reguluje przyjmowanie zgloszen zewngtrznych naruszen prawa oraz podejmowanie
dzialan nastepczych odnoszacych si¢ do informacji uzyskanych przez sygnaliste i zgtoszonych do
Burmistrza Mszczonowa.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa

2) dziataniu nastepczym, dzialaniu odwetowym, informacji o naruszeniu prawa, informacji

3)

4)

5)
6)

zwrotnej, kontek$cie zwigzanym z pracg, organie publicznym, osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osobie powigzanej z sygnalista,
postgpowaniu prawnym, ujawnieniu publicznym, zgloszeniu, zgloszeniu wewnetrznym,
zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pojgcia zdefiniowane w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktorg uznano za sygnaliste stosownie
do odpowiednich postanowien ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
722024 r. poz. 928), ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928);

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespol os6b upowazniony przez Burmistrza w celu
przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, kontaktu
z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych — i w razie potrzeby — zwracania si¢
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢
w jego posiadaniu, przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zgloszen zewnetrznych;

3. Informacja o naruszeniu prawa moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majacego na celu obejscie prawa, dotyczacego:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktoéw i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,



9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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 - wystgpujacego w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanego z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 —
16.

4. W sprawach dotyczacych zgloszen zewnetrznych przekazywanych Radzie, a nieuregulowanych

w niniejszej procedurze stosuje si¢ przepisy Ustawy.

§ 2. Dokonywanie zgloszen.

1. Zgtoszenia zewngtrznego mozna dokona¢ do Burmistrza:

1) w formie pisemnej za posrednictwem poczty tradycyjnej w dwoch kopertach, z ktérych koperta
zewnetrzna powinna by¢ zaadresowana do Burmistrza Mszczonowa, Pl. Pitsudskiego 1, 96-320
Mszczonéw, a na kopercie wewngtrznej powinna by¢ adnotacja Zgloszenie zewnetrzne,
Zgloszenie sygnalisty albo inna o podobnej jednoznacznej tresci. Zgloszenia zewngtrznego
w formie pisemnej mozna dokona¢ takze w zamknigtej kopercie za posrednictwem
upowaznionego pracownika Zespotu.

2) 3w formie dokumentowej na adres poczty elektronicznej: zgltoszeniazewnetrzne@mszczonow.pl

Skrzynka e-mail jest obstugiwana tylko przez upowaznionego pracownika Zespotu.
3) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie organu umowionego na
zasadach okre$lonych w art. 26 ust. 6 Ustawy.
2. Zgloszenie moze by¢ ztozone wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do procedury.
3. Zgloszenia nie moze by¢ anonimowe. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane i podlegac
beda niezwtocznemu niszczeniu.
4. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne wplynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji —
wlasciwy pracownik przekazuje je niezwtocznie do Burmistrza.

§ 3. Sposob postepowania ze zgloszeniami.

1. Po przyjeciu zgloszenia zewnetrznego cztonkowie Zespotu:

1) wstepnie weryfikuja zgloszenie zewnegtrzne dokonujac oceny, czy zostato zlozone przez
Sygnaliste, i czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 3 oraz pod
katem tego, czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Burmistrza;

3 zm. przez § 1 pkt 3 Zarzgdzenia o ktérym mowa w odnosniku nr 1



2) rozpatrujg zgloszenie zewngtrzne w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Burmistrza albo przekazuja zgloszenie zewnetrzne
do innego organu publicznego wlasciwego w zakresie naruszenia prawa zawartego
w zgloszeniu zewnetrznym informujac o tym sygnaliste.

. Niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, nalezy przekazad

Sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia pod warunkiem, ze zglaszajacy podat adres do

kontaktu. Mozna jednak nie dokona¢ takiego potwierdzenia przyjecia zgloszenia jesli sygnalista

wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy by
sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci

Sygnalisty.

. Burmistrz moze zwrdci¢ si¢ do zglaszajacego, na podany przez niego adres do kontaktu,

0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu, w celu uzupelnienia

zgloszenia. Jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych

informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje
od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego Burmistrz

moze zwroci¢ si¢ o informacje do jednostki organizacyjnej Gminy Mszczondéw lub innej jednostki

organizacyjnej, ktorej powierzono realizacj¢ zadania w drodze porozumienia.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Zespolu, z zastrzezeniem

wymogow wynikajacych z odrgbnych przepisoéw, maja prawo do:

1) dostgpu do dokumentow i informacji bedacych w posiadaniu organu;

2) uzyskiwania ustnych i pissmnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow,

3) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego,

4) korzystania z pomocy kadry kierowniczej, pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
oraz obstugi prawnej organu w trakcie prowadzonych czynnosci,

5) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z sygnalista.

. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot ustalen zawierajacy opis

stanu faktycznego oraz wnioski wraz z propozycja dalszych dziatan nastepczych.

. Burmistrz zatwierdza protokot i1 okresla dalsze dzialania nastgpcze, jezeli postgpowanie

wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko wystepowania naruszen prawa.

Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajgce. Burmistrz moze okresli¢ dodatkowe

dzialania nastepcze takze pozniej.

. Dzialania nastgpcze moga w szczego6lnosci obejmowac:

1) zakonczenie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku nie potwierdzenia si¢
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi osobie, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) =zastosowanie kar porzadkowych;

4) zmiany w wewnetrznych procedurach;

5) podjecie dziatan cywilnoprawnych;

6) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania;

7) powiadomienie wlasciwych organow i urzedéw w ramach ich kompetencji;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa.

. Burmistrz moze nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym

dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub

innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu

z wcezesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Burmistrz informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan



nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

9. Burmistrz przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotna w terminie nie przekraczajacym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia, a w szczegblnie uzasadnionych
przypadkach — w terminie 6 miesigcy od tego dnia.

§ 4. Ochrona sygnalisty.

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. Z ustawowej
ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami i grozbami
takich dziatan poza sygnalista korzysta:

1) osoba pomagajaca Sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia
2) osoba powigzana z Sygnalista

W przypadku, gdy osoba wymieniona powyzej spotyka si¢ z dzialaniami odwetowymi, grozbami lub

prébami takich dziatan, informuje o tym Zespot, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

2. Czlonkowie Zespotu zobowigzani sg zapewnic:

1) spetnienie wobec zgtaszajacego obowiazku informacyjnego;

2) poufno$¢ danych osobowych pozyskanych ze zgloszeniem i wyjasnieniem sprawy;

3) bezstronno$¢ w prowadzonych postepowaniach;

4) przygotowanie dla Burmistrza informacji dla Sygnalisty o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego;

5) podejmowanie z nalezyta staranno$cia dziatan nastgpczych w zakresie powierzonych zadan
stuzbowych;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych zwigzanych ze stosowaniem ustawy i procedury;

7) przygotowanie sprawozdania, o ktorym mowa w art. 47 ustawy.

3. Czlonkowie Zespotu uzyskuja dostep do zgloszen po upowaznieniu ich do przetwarzania danych
osobowych oraz podpisaniu zobowigzan do uniemozliwienia uzyskania dostepu do informacji
objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osobie powigzanej z sygnalista oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowos$ci dotyczy osoby upowaznionej do rozpatrzenia
zgloszenia, lub osoby jej najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z p6zn. zm.) osoba ta jest wylaczana z prac dotyczacych
tego zgloszenia.

5. Otrzymujac zgloszenie naruszenia, po kwalifikacji Ze jest to zgloszenie sygnalisty, dokonuje si¢
anonimizacji danych oraz rejestruje je jako odrgbng sprawe pod sygnatura odpowiednia dla
zgloszen sygnalistow nadajgc identyfikator numeryczny, ktory bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajagcego i w dziataniach nastgpczych.



Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty, danych osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista jest stosowany przypisany
identyfikator.

. Danych Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,

nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem wyjasniajacym,
ani w korespondencji mailowe;j.

Dane Sygnalisty powinny zosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom
i uczestnikom post¢gpowania, ani innym postronnym osobom.

Ujawnienie tozsamo$ci Sygnalisty moze nastapi¢ wobec wlasciwych organéw publicznych na
zasadach obowigzujacych prawem danego panstwa cztonkowskiego lub prawa Unii Europejskie;.
W innych przypadkach ujawnienie tozsamo$ci Sygnalisty, osoby pomagajacej sygnali§cie
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista moze nastapi¢ za wyrazna ich pisemna
zgoda.

10.Na zadanie Sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania tego zadania

zaswiadczenie potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi
okreslonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy.

11. Spod ochrony ustawy wylaczone jest §wiadome zgloszenie lub ujawnienie publiczne przez

sygnaliste nieprawdziwych informacji lub dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego przy
wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszto.

§ 5. Rejestr zgloszen zewnetrznych.

|95)

Wszelkie zgtoszenia zewnetrzne podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen zewngtrznych.
W przypadku zgloszen anonimowych w rejestrze umieszcza si¢ adnotacje ,,bez biegu”.

Za prowadzenie rejestru zgloszen zewngtrznych odpowiada Zespot.

Wzér rejestru zgloszen zewnetrznych zawiera zatacznik nr 2 do regulaminu.

Czlonkowie Zespolu sg zobowigzani, przy zachowaniu zasad poufnosci, do zabezpieczenia
i odpowiedniego przechowywania wszelkich majacych znaczenie dla rozpatrzenia zgloszenia
dowodow, dokumentow i informacji zebranych w zwiazku ze zgloszeniem zewng¢trznym oraz
jego rozpatrzeniem przez ustawowo przewidziany okres.

§ 6. Postanowienia koncowe.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego. Zgloszen zewnetrznych mozna dokonywaé zgodnie z procedurami
ustalonymi przez te organy w sposob przez nie wskazany na prowadzonych przez nich stronach
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Procedura nie wylgcza stosowania przepisow wyzszego rzedu lub przepisow odrebnych
przewidujacych szczegélny tryb zglaszania naruszen prawa i ma zastosowanie w zakresie
nieuregulowanym innymi powszechnie obowiazujacymi aktami normatywnymi.

Procedura podlega¢ bedzie przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz na trzy lata, za
co odpowiedzialny jest ZespoOl.



Zatacznik nr 1 do Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

data

miejscowosé

Dane zglaszajacego

imi¢

nazwisko

adres zamieszkania

telefon

adres poczty
elektronicznej

Informacje szczegdtowe

data naruszenia

data powzigcia wiedzy
0 naruszeniu

miejsce naruszenia

osoba ktorej dotyczy
zgloszenie

opis naruszenia

Swiadkowie

opis pozostatych
dowodow




Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze znajac:

art. 15 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie z ktérym:

,,Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia Ilub ujawnienia
publicznego.”

oraz art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie z ktorym:

”Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.”

przedmiotowe zgloszenie naruszenia prawa sktadam w przekonaniu, ze wg mojej najlepszej wiedzy,
zachodza przestanki naruszenia prawa.

pelne imi¢ i nazwisko

Zataczniki:



Zatacznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

nr przedmi dane data informac | informacja data informacja o | stwierdz
zglosze ot osobow | dokona jao o wydaniu | zakoncze | niepodejmow ona
nia narusze e nia podjetyc | zaswiadcze nia aniu dalszych | szacunko
nia sygnali | zglosze h nia, o sprawy dzialan w wa
sty i nia dzialania ktérym przypadku o szkoda
osoby ch mowa w kt. mowa w majatko
ktorej nastepez art. 38 art. 40 wa oraz
dotyczy ych ustawy o ustawy o kwoty
zglosze ochronie ochronie odzyskan
nie sygnalisté sygnalistow e, o ile
w jest
dostep
do takich

danych




