Podpisany przez:
Pawet Pniewski
dnia 31 grudnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.257.2021
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Marki Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ({j.
Dz. U. 22021 r. poz. 1372, 1834) oraz art. 26 ust. 1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;
L305, 26.11.2019 r.) w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii zarzgdza
sie, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Marki wprowadza sie "Procedure zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen”, w brzmieniu ustalonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci Pracownikéw w sposob przyjety w Urzedzie
Miasta Marki tj. poprzez rozestanie na stuzbowe adresy e-mail.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Marki do zapoznania sie
z "Procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Burmistrza Miasta
Marki
Zastepca Burmistrza

Pawetl Pniewski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.257.2021
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 31 grudnia 2021 .

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§ 1. Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidiowosci oraz ochrony o0so6b
dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Miasta Marki ma na celu stworzenie kompleksowe;j
regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci, jak réwniez zapewnienia
poufnosci oraz odpowiedniego poziomu ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§ 2. llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen jest mowa o:

1. Pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Marki, al. Marsz. J.
Pitsudskiego 95, 05-270 Marki.

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki — kierownika Urzedu.

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Urzedu bez wzgledu na rodzaj
nawigzania stosunku pracy (podstawe prawng zatrudnienia).

4. Procedurze lub PS — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen.

5. Przepisy prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz.U. z2020r. poz. 1320) oraz ustawe zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1282).

6. Regulamin Pracy — oznacza obowigzujgcy u Pracodawcy Regulamin Pracy Urzedu
Miasta Marki.

7. Kodeks Etyki — oznacza obowigzujgcy u Pracodawcy Kodeks Etyki Pracownikow
Urzedu Miasta Marki.

8. Osobie dokonujgcej zgtoszenia (Sygnaliscie) — oznacza to osobe fizyczng lub prawng,
ktora zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig praca.

9. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - oznacza to osobe fizyczng lub prawna,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna
zostac ujawniona.

10. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu jako osoba, ktdéra dopuscita sie naduzycia lub ktéra jest z nim
powigzana.

11. Naduzyciu, naruszeniu lub nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego
rodzaju czyny naruszajgce prawo, charakteryzujgce sie celowoscig dziatania lub jego
zaniechania m.in. takie jak: korupcja, konflikt interesow, fatszerstwo, kradziez,
przywtaszczenie, przemoc, pranie pieniedzy, sprzeniewierzenie.

12. Informacjach na temat naduzyé¢ — oznacza to dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia dotyczgce faktycznego lub potencjalnego
naduzycia, atakze dotyczgce prob ukrycia naduzy¢, do ktorych doszio Iub istnieje
prawdopodobienstwo ich wystgpienia.
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13. Zgtoszeniu — oznacza to przekazanie informacji na temat naduzycia.

14. Kontekscie zwigzanym z pracg — oznacza to obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z pracg w Urzedzie, w ramach ktérych, niezaleznie od ich charakteru, osoby mogg uzyskaé
informacje na temat naduzy¢ i doswiadczy¢ odwetu w przypadku ich zgtoszenia.

15. Odwecie, dziataniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia.

16. Dziataniach nastepczych — oznacza to wszelkie dziatania podjete przez odbiorce
zgtoszenia wcelu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz -
w stosownych przypadkach — w celu przeciwdziatania zgtoszonemu naduzyciu, w tym takie
dziatania, jak wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, zawiadamianie wtasciwych organow
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow
i zakonczenia postepowania.

17. Informacjach zwrotnych — oznacza to przekazanie osobom dokonujgcym zgtoszenia
informacji o przyjeciu zgtoszenia i efektach podjetych dziatan nastepczych.

§ 3. 1. Niniejsza Procedura okres$la kanaty zgtaszania naruszen prawa Unii Europejskiej
dotyczgce w szczegolnosci: zamowien publicznych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowania terroryzmu, ochrony $rodowiska, bezpieczenstwa transportu, ochrony
konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, zdrowia publicznego, intereséw
finansowych Unii Europejskiej, dziatan o charakterze korupcyjnym, dziatan noszgcych
znamiona konfliktu intereséw, zasad konkurencji i rynku wewnetrznego.

2. Zgtoszenia nieprawidtowosci moze dokona¢ kazdy, kto w dobrej wierze lub na
podstawie uzasadnionego przekonania powzigt informacje swiadczgce o wystgpieniu lub
mozliwosci wystgpienia naruszenia.

3. Zgtoszenie moze mieC charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnianie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

4. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w urzedzie, w szczegolnosci:

1) osobiscie poprzez ustne zgtoszenie Sekretarzowi Miasta Marki w Urzedzie Miasta Marki
al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 Marki, a w przypadku jego nieobecnosci Pracownikowi Biura
Kadr, zktérego sporzadza sie Karte zgtoszenia nieprawidtowosci w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym egzemplarzu dla osoby zgtaszajgcej, do
rejestru zgtoszen oraz dla urzedu w celu dalszego procedowania zgtoszenia), na ktorych
podpisem osoba zgtaszajgca potwierdza zawarte w nim informacje;

2) telefonicznie poprzez zgtoszenie Sekretarzowi Miasta Marki aw przypadku jego
nieobecnosci Pracownikowi Biura Kadr, z ktérego sporzgdza sie Karte zgtoszenia
nieprawidtowosci;

3) listownie na adres Sekretarz Miasta Urzgd Miasta Marki al. Marsz. J. Pitsudskiego 95;
05-270 Marki z dopiskiem: ,,PS - nie otwierac, do rgk wtasnych”;
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4) poprzez ztozenie informacji w zaklejonej kopercie w Kancelarii Urzedu Miasta Marki,
parter budynku, pok. 13 z opisem: Sekretarz Miasta Marki ,PS - nie otwierac¢, do rgk
wtasnych”,

5) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@marki.pl w zaszyfrowanym pliku.
Hasto do pliku nalezy przekaza¢ Sekretarzowi Miasta lub pracownikowi Biura Kadr
osobiscie, osobnym mailem lub telefonicznie;

6) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej na parterze budynku
urzedu al. Marsz. J. Pitsudskiego 95; 05-270 Marki. Skrzynka oprdzniana jest
systematycznie raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzadzany jest protokot, w sytuacii
stwierdzenia w niej korespondenciji.

5. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, adres, adres mailowy, numer telefonu, (nie
dotyczy zgtoszen anonimowych);

2) data i miejsce zaistnienia zgtaszanych nieprawidtowosci (naduzy¢);

3) opis nieprawidtowosci (naduzy¢), podjetych przez zgtaszajgcego dziatan oraz
zaistniatych lub przewidywanych skutkéw nieprawidtowosci, jak réwniez dane osoéb
powigzanych;

4) zebrane dowody w sprawie oraz dane sSwiadkow nieprawidiowos¢, jezeli osoba
zgtaszajgca jest w posiadaniu takich informaciji;
5) karta zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. Zgtoszenia, o ktorych mowa w §3, rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury, prowadzony przez Biuro Kadr.

7. Sekretarz Miasta lub Pracownik Biura Kadr w przypadku zgtoszenia zawierajgcego
dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia.

§ 4. 1. Podczas przyjmowania zgtoszen traktowane sg one znalezytg powagg
i starannoscig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci
i obiektywizmu a wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci.

2. Zgtoszenie niezwtocznie przekazywane jest do komisji wyjasniajgcej powotywanej
przez Burmistrza a w przypadku nieobecnosci Burmistrza i w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach - Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

3. Komisja wyjasniajgca sktada sie z Pracownikow Urzedu w liczbie od 3 do 5 os6b.
4. W sktad Komisji wchodza:

1) pracownicy wskazani przez Burmistrza, w tym Przewodniczacy;

2) pracownik Biura Kadr lub Pracownik Biura Prawnego.

5. Komisja wyjasniajgca rozpatruje zgtoszenie z najwyzszg starannoscig iz
poszanowaniem postanowien niniejszej procedury.
6. Powotanie na cztlonka Komisji wyjasniajgcej jest rownoznaczne z udzieleniem przez

Pracodawce upowaznienia do przetwarzania danych osobowych iinformacji powzietych
w toku prac komisji, w celu oraz zakresie wynikajgcym z jej zadan.

7. Po zakohczeniu postepowania Przewodniczgcy przekazuje catos¢ zgromadzonej
dokumentacji do Rejestru zgtoszen, a w uzasadnionych sytuacjach do innych organdw.
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8. Komisja wyjasniajgca ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania w dane;
sprawie.

9. Komisja wyjasniajgca w terminie trzech miesiecy liczonych od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia, aw przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujgcej
zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, przeprowadza
postepowanie i informuje osobe ktéra dokonata zgtoszenia o jego wyniku. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac
osobe dokonujgca zgtoszenia.

10. W wyniku prowadzonych przez komisje wyjasniajgcg dziatah nastepczych zgtoszenie,
w szczegolnosci, moze zostac¢ uznane za:

1) zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;
2) bezzasadne, nieznajdujgce potwierdzenia i wowczas oddala sie zgtoszenie.

11. Osoba dokonujgca zgtoszenia nie posiadajgca uzasadnionej podstawy, by sgdzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia, w tym w ztej
wierze lub $wiadomie pomédwita inng osobe, takie zgtoszenie zostanie odrzucone, o czym
zostanie poinformowana oraz moze zostaé przeciwko niej wszczete postepowanie
przewidziane przepisami prawa.

§ 5. 1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia iosoby, kitdére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodabniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.

3. Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby
zgtaszajgcej nieprawidtowosci lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w pkt. 2, pracodawca, w szczegodlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, a takze po
jego zakonczeniu;

2) monitoruje sytuacje kadrowg osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgce;
w dokonaniu zgtoszenia;

3) podejmuje rozwigzania dyscyplinarne z zakresu Prawa pracy w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek form bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby zgtaszajgcej,
w zwigzku ze zgtoszeniem przez nig naduzycia.

§ 6. 1. Procedura (PS) wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z PS. Wzo6r
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do PS.

3. Oswiadczenie o0 zapoznaniu sie zPS przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

4. Egzemplarz PS dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej, Intranecie oraz
w Biurze Kadr Urzedu.

5. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglgdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawach ochrony oso6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania karnego oraz
Kodeksu karnego.
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Zatgcznik nr 1

KARTA ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

1. DANE KONTAKTOWE OSOBY ZGtASZAJACE)

RODZAJ ZGLOSZENIA (jezeli pragniesz pozosta¢ anonimowy, to
zaznacz znak X w kolumnie ,,ZGtOSZENIE ANONIMOWE” (po ( )

prawej stronie)

ZGtOSZENIE ANONIMOWE

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

2. INFORMACIJE OGOLNE

Kogo dotyczy zgtoszenie (np. Urzad Miasta
Marki oraz Imie i nazwisko konkretnej osoby)

Data wypetnienia formularza

Miejsce wypetnienia formularza

3. INFORMAACIE O

NIEPRAWIDtOWOSCIACH

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci
(naduzyciu)
Data powziecia wiadomosci o nieprawidtowosci
(naduzyciu)

Czy nieprawidtowosci (naduzycia) zostaty
zgtoszone takze do innego organu? (jezeli tak,
nalezy wskazaé nazwe i adres organu)

4. OPIS ZGtASZANEJ NIEPRAWIDEOWOSCI (NADUZYCIA)

(opis zdarzenia ze wskazaniem czasu i miejsca, opisem okolicznosci zdarzenia, wskazaniem danych
potencjalnych swiadkdéw zdarzenia oraz oséb i informacji istotnych dla jego zaistnienia)

5. POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDEOWOSCI (NADUZYCIA)

Imie i nazwisko Swiadka

Inne informacje o $wiadku (np. adres, numer
telefonu, stanowisko stuzbowe)

6. DOWODY ISTOTNE DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu

Opis okolicznosci, ktore mozna stwierdzic¢ na
jego podstawie

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatgcznik nr 2
REJESTR ZGLOSZEN
w URZEDZIE MIASTA MARKI

Nr Data Dane osoby | Wniosek | Przedmiot Komérka Data Data Dziatania | Zataczniki
wptywu | dokonujacej o zgtoszenia | organizacyjna/osoba/jednostka, | potwierdzenia | przekazania | nastepcze do
zgtoszenia | zgltoszenia/ | utajnienie ktorej dotyczy zgtoszenie przyjecia informacji zgtoszenia/
anonim danych zgloszenia zwrotnej uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony

0s0b dokonujgcych zgtoszen w Urzedzie Miasta Marki

Oswiadczam, ze zapoznatam(-em) sie 2z Procedurg zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujagcych zgtoszeh w Urzedzie Miasta Marki

(PS) stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki.

Data i czytelny podpis Pracownika
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