ZARZADZENIE NR 33/2024
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgloszen wewne¢trznych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure zgloszen wewngtrznych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 392/2021 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia
19 listopada 2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
procedury zglaszania przypadkow nieprawidtlowosci oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen.

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim zobowigzani sg do zapoznania
si¢ z procedurg i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od ogloszenia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

§ 1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w trybie ustawy o ochronie
sygnalistow (dalej jako ustawa).

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,
2) podejmowaniem dzialan nastepczych,
3) prowadzeniem rejestru zgloszen wewnetrznych,
4) komunikacja z sygnalista,
5) koordynacjg innych dziatan wynikajacych z ustawy
powierza si¢ Koordynatorowi.

2. Koordynator dziala na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Makéw
Mazowiecki.

3. Koordynator wudziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci
przewidzianych ustawg i procedurg, w tym do wykonywania zadan przewidzianych w
procedurze dla Koordynatora.

4. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego Zastepce, ktory zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora lub jego Zastepcy upowazniony
pracownik przyjmujacy zgloszenia przekazuje je niezwtocznie, z pominieciem drogi stuzbowej,
do Burmistrza Miasta, ktory wyznacza bezstronny zespo6t do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastepujgce sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez
sygnaliste:

1) spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od
przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi,

2) adres poczty elektronicznej: zgloszenia@makowmazowiecki.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi osobiscie lub telefonicznie,

3) adres korespondencyjny: Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim, ul. Stanistawa
Moniuszki 6, 06-200 Makow Mazowiecki, na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Zgloszenie
od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”,

4) skrzynka na listy zamieszczona przy drzwiach Urzedu Miejskiego. Na kopercie nalezy
doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii”,

2. Przyjmowane sg wytacznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom
anonimowym.



3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje je
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

4. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu
komunikacji) — wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkdéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swdj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie
wstrzymuje dzialan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

6. Wz6r formularza zgloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury i jest zamieszczony
w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.makowmazowiecki.pl/).

§ 4. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w
kontekscie zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1
ustawy, a mianowicie:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) interesoéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzanych z
dziedzinami wskazanymi w pkt od a) do p).

§ 5. 1. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze nie podatl adresu do kontaktu. Wzdr potwierdzenia stanowi Zatgcznik nr
2 do procedury.



2. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje
zglaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie
14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

Koordynator moze dodatkowo poinformowa¢ zglaszajgcego, ze informacja objeta zgloszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odr¢bnych, z pouczeniem, ze
przekazana informacja nie wplywa w szczegdélnosci na dopuszczalnosé wniesienia Srodka
prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob
zakonczenia post¢powania.

3. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie 14 dni od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskdw z postepowania).

4. Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 3, bytby dluzszy niz 3 miesigce od wplyniecia
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od wplynigcia zgloszenia nalezy
dodatkowo przekaza¢ sygnaliscie informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

§ 6. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia
spelniajacego wymagania ustawy i procedury.
2. Dziatania nastepcze obejmujg fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego,
2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dziatan nastgpczych, ktére maja na celu przeciwdziatanie skutkom i
przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 7. 1. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza zespot skladajacy si¢ przynajmniej z
dwoch osob.

2. Sklad zespolu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz
jego bezstronnos¢.

3. W skiad zespotu Koordynator moze powotaé siebie, innych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim lub osoby z zewnatrz niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

4. Zesp6l moze korzysta¢ z pomocy wewngtrznych i zewnetrznych ekspertow.
5. Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajgce zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,

ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

6. W trakcie postepowania zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

7. W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespét i jego czlonkowie majg
prawo do:

1) samodzielnego dostgpu do dokumentéow i danych Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim z wykorzystaniem
drogi stuzbowe;j,



3) dostepu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow Urzedu Miejskiego w
Makowie Mazowieckim i innych osob,

5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem osO6b upowaznionych do
przyjmowania zgloszenia,

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

8. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Burmistrza Miasta Makéw
Mazowiecki o przyznanie zespolowi i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do
danych ze stuzbowych komputeréw i telefonow.

9. Pracownicy, kierownicy komorek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg
zespotowi wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 8. 1. Po zakonczeniu czynnosci zespdt sporzadza protokot zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu
Koordynator dotgcza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Protokot jest przedkladany, za posrednictwem Koordynatora Burmistrzowi Miasta.

3. Burmistrz Miasta moze zwrdci¢ protokol do zespolu w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc.

4. Burmistrz Miasta zatwierdza protokét i okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli
postgpowanie wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko
wystgpowania naruszen prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajgce.
6. Burmistrz Miasta moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pdzniej.

§ 9. 1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia,
a takze probami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,
2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalistg.

2. Niniejszg procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewnetrzng ochrong przed dziataniami
odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dzialan, w stosunku do os6b wykonujgcych
czynnosci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikow przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen,
2) o0s6b prowadzacych postgpowanie wyjasniajace,

3) swiadkow,

4) o0s6b pomagajacych w prowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dzialaniami, ktdre
odczytuje jako dzialania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o sprawie
Koordynatora, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 10. 1. Koordynator prowadzi dzialania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury.



2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow
zwrdci¢ si¢ do Koordynatora o ustng lub pisemng porade.

3. Koordynator publikuje wewngtrznie i zewngtrznie (strona internetowa) informacje
na temat przyjetej procedury.

§ 11. Koordynator zobowiazany jest do prowadzenia Rejestru zgloszen nieprawidlowosci w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim. Wzor rejestru stanowi Zatgcznik nr 3 do
procedury.

§ 12. 1. Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczesniejszego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczyé naruszenia prawa jedynie w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy (patrz § 4 procedury).

3. Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z praca,
inaczej nie zostanie rozpatrzone.

4. Zgloszenie zewnetrzne mozna przekaza¢ do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktdory przekaze je do wiasciwego organu,
2) bezposrednio do wlasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) orz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305 2 26.11.2019)



Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszei wewngtrznych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszein

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Wnoszg¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAKo NIEo

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia nieprawidlowosci

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko




Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci (zaznaczyé wiasciwe)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

Niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

Dziatania o charakterze korupcyjnym

Naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiaggniecia korzysci;

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
procedura informowania o nieprawidtowosciach.

Zataczniki

(Data i podpis)




Zaljcznik nr 2 do Procedury zgloszen wewne¢trznych
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane
PEZBZ ssrcsics s 5 btmcnmarmnmin s o o o masssmmsooarncs o s-momosrormscs o o ¢ o ascoramans  » s o dnia ....oooooiiiiii
1 dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na :

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Stwierdza si¢, ze zglaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa
nadania statusu sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

podpis osoby odpowiedzialnej
za rozpatrzenie zgloszenia



Klauzula informacyjna dla oséb zglaszajacych nieprawidlowo$ci w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016 r.), dalej RODO, informujg, ze:

2.

1
12;

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Makow Mazowiecki.
Nadzor nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim sprawuje Inspektor
Ochrony Danych Osobowych dostgpny pod adresem e-mail:iod.makowmazowiecki@grupaformat.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO w celu wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego
na ADO, tj. w celu przyjgcia i rozpatrzenia zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0séb dokonujacych zgloszen zgodnie
z Wewngtrzna procedura zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen oraz Ustawa.
Pani/Pana dane zostang ujawnione osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen i podejmowania w zwiagzku z nimi dzialan
nastgpczych.
Pana/Pani dane moga by¢ przetwarzane za zgoda na ujawnienie Pani/Pana danych osobowych.
Pani/Pana dane moga zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan
sadowych.
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przechowywane przez okres 3 lat od wplynigcia zgloszenia.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia zadania o zrealizowanie praw, o ktorych mowa w art. 15 - 21 RODO, t;.:

a)  prawo dostepu do danych,

b)  prawo do sprostowania danych,

c)  prawo do usunigcia danych (,,prawo do bycia zapomnianym"),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania,

e) prawo do przenoszenia danych,

f)  prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) awrazie wyrazenia zgody, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak jest warunkiem rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bgdzie niemoznos¢ rozpatrzenia zgloszenia

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie odbywac si¢ w sposob zautomatyzowany w rozumieniu art. 22 ust. 1 14 RODO.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
PROCEDURY ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/ zapoznalam si¢ z przepisami procedury zgloszen
wewngtrznych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim oraz zobowigzuje sie do ich

przestrzegania.

data, podpis pracownika



