Zarzadzenie nr 212 /2024
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samotzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 t. poz. 609 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Wewnetrzna procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych, zwang dalej ,,Procedura”, stanowiacg zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Procedura zostala ustalona po konsultacjach z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Urzedzie Miasta Otwocka, optécz § 16, ktéry wehodzi

w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

§4
1. Procedura zostaje udostepniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Utrzedu Miasta
Otwocka.
2. Pracownicy Urzedu Miasta Otwocka potwierdzaja zapoznanie si¢ z Procedutra.
3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby
przekazuje si¢ informacje o procedurze zgloszenh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji

lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powietza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta Otwocka, Sekretarzowi

Miasta Otwocka, Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom wydziatéw, Kierownikom biur,



samodzielnym stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego Miasta

Otwocka.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 25 wrzes$nia 2024 r.

Z up. Prezydenta Miasta Otwocka

=
M(‘/w_’_-
agdalena Maslocha

Sekretarz Miasta



Zatacznik
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Otwocka
nr 212/2024 z dnia 25 wrzesnia 2024 roku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszefi naruszenn prawa i podejmowania dziatad
nastgpczych (zwana dalej ,,Procedurs”), okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow
informacji o naruszeniu prawa otaz podejmowania dziataii nastgpczych w Utrzedzie Miasta
Otwocka (zwanym dalej ,,Urzedem”), a takze zasady i tryb rozpatrywania zgloszen zewnetrznych,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 t. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)

(zwanej dalej ,,Ustawg”).

§2
Uzyte w Procedurze wyrazenia oznaczaja:

1) dzialaniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyl
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawatcie umowy, pracuje

lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje
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4)

5)

0)

7)

8)

9)

lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazana Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dzialarl;

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

otganie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samotzadu
terytotialnego, inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatad nastepczych
w dziedzinach, ktérych dotycza naruszenia prawa;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobe prawna
lub jednostke otrganizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktotrej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktoéra dopuscila
si¢ naruszenia prawa, jest powiazana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga Sygnalidcie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z ptaca i ktdrej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

osobie powiazanej z Sygnalista - nalezy przez to tozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze
do$wiadczyé dzialan odwetowych, w tym wspdtptacownika lub osobe najblizsza Sygnalisty

w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;

10) podmiocie prawnym - nalezy ptzez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

11) podmiocie prywatnym - nalezy przez to tozumie¢ osobe fizyczna prowadzaca dziatalnose

gospodatcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
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prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli
nie s3 podmiotami publicznymi,

12) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sietpnia 2021 t. o otwattych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 1. poz. 1524);

13) postgpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace si¢ na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisdow prawa powszechnie obowiazujacego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

15) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

16) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie Urzedowi
informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o natuszeniu

prawa.

§3
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1) korupcjs

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
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12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytotialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i ptaw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

2. W Urzedzie mozna zglaszaé informacje o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w Urzedzie
regulacji wewnetrznych lub standardéow etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie

przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego 1 pozostaja z nimi zgodne.

Rozdziat I1

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§4
1. Do przyjmowania zgtoszed w Urzedzie upowazniony jest: Pan Piotr Pieniak.

2. W sytuacji gdy zgloszenie moze dotyczy¢ osoby, o ktérej mowa w ust. 1, do przyjmowania

zgloszef upowaznieni sa: Pani Magdalena Mastocha i Pan Krzysztof Dec.

§5

Osoby, o ktérych mowa w § 4, posiadaja pisemne upowaznienie Prezydenta Miasta Otwocka

(zwanego dalej Prezydentem).

Rozdziat II1
Sposoby przekazywania zgloszen
§6
1. Sposoby przekazywania zgloszefi wewnetrznych obejmuja co najmniej mozliwosé

dokonywania zgloszefi ustnie, pisemnie lub za posrednictwem portalu e-urzad.

2. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektroniczne;.
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§7
Do przekazywania zgloszenn wykorzystuje si¢ portal e-urzad pod adresem eurzad.otwock.pl

poprzez zakladke zgloszenia sygnalistow.

§8

System, o ktorym mowa w § 7 zapewnia poufnosc 1 ochrone zglaszajacego.

§9
Skladane zgloszenie powinno zawieral ptzejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date imiejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji
lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢é wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowodow i informacji jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazac si¢ pomocne

W procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
§10

Osoba, o ktérej mowa w § 4 potwierdza SygnaliScie przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie.
Rozdziat IV
Dziatania nast¢pcze

§11
1. Duziatania nastepcze, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, podejmuje z nalezyta starannoscia osoba, o ktérej mowa w § 4.

2. Osoba, o ktérej mowa w § 4, posiada pisemne upowaznienie Prezydenta.

§12
1. Dzialania nastgpcze podejmuje si¢ w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia.

2. Dzialania nastepcze dokumentuje si¢ notatka stuzbowna.
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W celu weryfikacji informacji o naruszeniach prawa osoba o ktérej mowa w § 4, podejmuje
niezbedne dziatania, w szczegdlnosci moze przeprowadzi¢ postegpowanie wyjasniajace
otaz zbiera¢ informacje, materialy, a takze pobiera¢ wyjasnienia od oséb mogacych
posiadaé jakiekolwiek informacje w sprawie.

W ptzypadku stwierdzenia naruszenia prawa osoba o ktére) mowa w § 4, podejmuje
niezbedne dzialania, w szczegdlnosci zglasza sprawe do organdéw $cigania lub podejmuje
inne dzialania majace na celu wyeliminowanie przypadkéw naruszen prawa, odzyskanie
srodk6w finansowych lub poniesienie odpowiedzialnosci przez sprawcéw naruszenia
prawa.

W  przypadku niestwierdzenia naruszenia prawa lub niemoznosci skutecznego
przeprowadzenia dzialaf, o ktérych mowa w pkt 3 i 4, nastepuje zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

Dzialania, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, moga wykonywac osoby inne niz wskazane

w § 4, na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta.

§13
Sygnaliscie przekazuje si¢ informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
ptzyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna .
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje¢ o planowanych lub podjetych

dzialad nastepczych i powodach takich dziatasi lub o odmowie przyjecia zgltoszenia.

Rozdziat V

Zapewnienie poufnosci

§ 14

Organizacja i §rodki techniczne zastosowane w Urzedzie do przyjmowania 1 weryfikacji
zgloszen, podejmowania dzialanl nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzecie) wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci

dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
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zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich 0sob 1 obejmuje anonimizacj¢ danych Sygnalisty na etapie
weryfikacji zgloszenia 1 podejmowania dzialan nastepczych.

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga byc
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Prezydenta. Osoby
upowaznione sg obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dzialaf nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Dane osobowe przetwatza si¢ w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz podjecia
dziatant nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia
nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, aktérego dane osobowe zostaly wsposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomic osobe,

o ktérej mowa w § 4, ktoéra zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrone

Sygnalisty.

Rozdziat VI

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§15
Osoba, o ktorej mowa w § 4 prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Wpisu do rejestru zgloszenn wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

f) date zakonczenia sprawy.
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4., Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejesttze zgloszed wewnettznych
s3 przechowywane przez oktes 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowarl zainicjowanych tymi

dziataniami.
Rozdziat VII
Tryb dokonywania zgloszef zewng¢trznych

§16

1. Zgloszenie mozna w kazdym przypadku dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Rozdzialach 1 — VI
Proceduty, w szczegdlnosci gdy:

a) wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedutze Utzad
nie przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegblnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi Sygnaliste na dzialania odwetowe, lub

d) wprzypadku  dokonania  zgloszenia ~ wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Utzad
z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy.

2. Zgltoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Tryb dokonywania zgloszefi zewnetrznych do organéw publicznych oraz, w stosownych
przypadkach, do instytucji, otganéw lub jednostek otrganizacyjnych Unii Europejskiej

okreslaja te organy.

Strona&8z9



Rozdziat VIII

Ochtona zglaszajgcego
§17

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, o ktérych mowa w Ustawie.

Informacja o dzialaniach odwetowych podejmowanych wobec Sygnalisty powinna
by¢ niezwlocznie dostarczona do osoby, o ktérej mowa w § 4.

Sygnalista podlega ochronie okteslonej w Ustawie, od chwili dokonania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanow1 informacje
0 naruszeniu prawa.

Przepisy ust. 1 — 3 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powiazanej z Sygnalista, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki
otganizacyjnej pomagajacej SygnaliScie lub z nim powiazanej, w szczegdlnosci stanowiacej
wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do natuszenia prawa nie doszlo podlega
grzywnie, katze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zostal pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w innych regulacjach obowiazujacych
w Urzedzie. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowsa

na innej podstawie niz stosunek pracy.

Z up. Prezydenta Miasta Otwocka

agdalena Maslocha
Sckretarz Miasta
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