Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 18 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.153.2024
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ust.1 i2 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz.928) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Marki wprowadza sie "Procedure zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszeh”, zwang dalej Procedura,
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Procedure podaje sie do wiadomosci Pracownikow w sposéb przyjety w Urzedzie
Miasta Marki tj. poprzez rozestanie na stuzbowe adresy e-mail, umieszczenie na stronie BIP
Miasta Marki oraz w Intranecie.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Marki do zapoznania sie
z Procedura.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.257.2021 Burmistrza Miasta Marki z dnia 31 grudnia
2021 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Marki Procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen.

§ 5. Procedure uzgodniono z Przedstawicielem Pracownikow.
§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 7. 1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
Pracownikom, z wyjgtkiem postanowien rozdziatu 4, ktéore wchodzg w zycie z dniem
25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 0050.153.2024
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura zgtaszania przypadkéow nieprawidiowosci oraz ochrony o0so6b
dokonujgcych zgtoszen okresla zasady zgtaszania w Urzedzie Miasta Marki naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

§ 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¢ Pracownika 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 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878 i 1222) oraz ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego Iub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym zpracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspoOftpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta.

7. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - oznacza to osobe fizyczng ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

8. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktoéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

9. Naruszenie prawa — jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa.
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10. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktdérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

11. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego Ilub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

12. Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Urzedzie lub na rzecz Urzedu, w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

13. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnalicie.

14. Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

15. Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

16. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotywang przez Burmistrza, aw
szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach - Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta,
do wyjasnienia zgtoszenia.

§ 3. Naruszenie prawa moze dotyczyc¢:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentoéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Rozdziat 2.
Zgloszenia wewnetrzne

§ 4. 1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zgodnie
z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow osoba dokonujgca
zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto ponosi odpowiedzialnos¢ karng.

2. Zgtoszenie moze mie¢ 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.

3. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ pisemnie lub ustnie poprzez dedykowane kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) ustnie w siedzibie Urzedu Sekretarzowi Miasta, aw przypadku jego nieobecnosci
Pracownikowi Biura Kadr, z ktdrego sporzgdza 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 ktérych podpisem osoba zgtaszajgca potwierdza zawarte w nim
informacje;

2) telefonicznie Sekretarzowi Miasta, a w przypadku jego nieobecnosci Pracownikowi Biura
Kadr, z ktérego sporzgdza sie Karte zgtoszenia nieprawidtowosci;

3) listownie adresujgc koperte: Sekretarz Miasta, Urzagd Miasta Marki Al. Marsz. J.
Pitsudskiego 95; 05-270 Marki z dopiskiem: ,,PS - nie otwierac, do rgk wtasnych”;

4) poprzez ztozenie informacji w zaklejonej kopercie w Kancelarii Urzedu, parter budynku,
pok. 13 z dopiskiem na kopercie: Sekretarz Miasta ,,PS - nie otwierac, do rgk wtasnych’;

5)za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na skrzynke mailowa:
sygnal@marki.pl w zaszyfrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekazac
Sekretarzowi Miasta lub pracownikowi Biura Kadr osobiscie, osobnym mailem Iub
telefonicznie;

6) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek Sygnalisty,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Sekretarza Miasta lub
pracownikowi Biura Kadr.

4. W przypadku, o ktorym mowa wust. 3 pkt1, 2Ilub 6, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia Karty zgtoszenia nieprawidtowos$ci poprzez jej
podpisanie.
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5. Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmnie;j:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, w ktérej nastgpito naruszenie prawa albo
stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa,

3) wskazanie osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie,

4) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogag
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
6) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

8) wskazanie ewentualnie dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe, np. adres
mailowy, numer telefonu, (nie dotyczy zgtoszen anonimowych);

6. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych. Rejestr zgtoszen prowadzi Biuro Kadr.

7. Sekretarz Miasta lub Pracownik Biura Kadr w przypadku zgtoszenia zawierajgcego
dane osobowe Sygnalisty w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

8. Sekretarz Miasta oraz pracownicy Biura Kadr posiadajg pisemne upowaznienia
Burmistrza do przyjmowania zgtoszen.

9. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
10. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
12. Wzor:
1) Karty zgtoszenia nieprawidtowosci okre$la zatgcznik nr 1 do Procedury,
2) Rejestru zgtoszen okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 5. 1. Kazde zgtoszenie traktowane jest z nalezytg powagq i starannoscig w sposob
poufny, ajego rozpatrywanie nastepuje zzachowaniem zasady bezstronnosci
i obiektywizmu a wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
starannosci.

2. Zgtoszenie niezwiocznie przekazywane jest komisji.
3. Komisja sktada sie z minimum 3 i nie wiecej niz 5 Pracownikow Urzedu.

4. W sktad Komisji wchodza:
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1) pracownicy wskazani przez osobe powotujgcg komisje, w tym Przewodniczacy;
2) pracownik Biura Kadr lub Pracownik Biura Prawnego.

5. Osoba powotujgca komisje upowaznia cztonkdédw komisji do rozpatrzenia zgtoszenia
i prowadzenia dziatah nastepczych.

6. Upowaznieni cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskane zostaty w procesie rozpatrzenia zgtoszenia,
a takze podejmowania dziatan nastepczych. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy
takze okresu po zakonczeniu stosunku pracy.

7. Komisja rozpatruje zgtoszenie z najwyzszg starannoscig iz poszanowaniem
postanowien Procedury.

8. Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia idalszg komunikacje z Sygnalista,
wtym, oile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczgcej zgtoszenia.

9. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgtoszenia wustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas jego zgtoszenia.

10. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy ztresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

11. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
podlega niezwtocznemu procedowaniu.

12. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

13. W uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 12, moze zostac
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac Sygnaliste, chyba Zze nie wskazat on
adresu do kontaktu.

14. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ocenia zasadnos¢
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje Pracodawcy
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
W przysztosci.

15. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

16. Po zakonczeniu postepowania Przewodniczgcy Komisji przekazuje catos¢
zgromadzonej dokumentacji do Rejestru zgtoszen, a w uzasadnionych sytuacjach do innych
organdéw.

17.W wyniku prowadzonych przez komisje dziatan nastepczych zgtoszenie,
w szczegolnosci, moze zosta¢ uznane za:
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1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;

2) bezzasadne, nieznajdujgce potwierdzenia i wowczas oddala sie zgtoszenie.
18. Komisja ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania w danej sprawie.

19. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;
w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych ijako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktorym swiadomie
podano nieprawde Ilub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow.

Rozdziat 3.
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

§ 6. 1. Ochronie podlegajg Sygnalista i osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie  uprawdopodabniajg zgtaszane
nieprawidtowosci.

2. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca zapewnia
ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.

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

4. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 2, Pracodawca, w szczegdlnosci:

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

2) monitoruje sytuacje kadrowg Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;

3) podejmuje rozwigzania dyscyplinarne z zakresu prawa pracy w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek form bezposredniego lub posredniego odwetu wobec Sygnalisty, w zwigzku
ze zgtoszeniem.

§ 7. 1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze Sygnalista wyrazi zgode na
ich ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenhstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwiocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Zespot.
Zespot zobowigzany jest podjgc dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.
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3. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim
ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez
inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym iproporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub  postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
aw razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
znaczenia dla sprawy, usuwane.

Rozdziat 4.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 8. 1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego. Dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego nie musi zosta¢ poprzedzone dokonaniem zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego. Procedure zgtoszen zewnetrznych ustala podmiot przyjmujacy takie
zgtoszenia.

3. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac¢ w formie ustnej lub pisemne;.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
Pracownikom. Ogtoszenie procedury nastgpi poprzez rozestanie jej mailowo na stuzbowe
adresy e-mail Pracownikow, umieszczenie na stronie BIP Miasta Marki oraz w Intranecie.

2. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego informacja o Procedurze przekazywana jest wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy

3. Postanowienia Procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszen.

KARTA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

DANE KONTAKTOWE OSOBY ZGLASZAJACEJ

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

Imie i nazwisko

Adres do
korespondencji

Telefon kontaktowy

E-mail

ZGLOSZENIE
ANONIMOWE

Data i podpis

zgtaszajgcego

INFORMACJE O NIEPRAWIDLOWOSCIACH

Data i miejsce powstania nieprawidtowosci

Przedmiot nieprawidtowosci

Dane osoby/podmiotu, ktorej dotyczy
nieprawidtowos$¢

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI (NADUZYCIA)

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

POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDLOWOSCI (NADUZYCIA)

Imie i nazwisko swiadka

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

DOWODY ISTOTNE DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu

Opis okolicznosci, ktére mozna stwierdzi¢ na

jego podstawie
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie Miasta Marki

Numer Data Przedmiot Dane sygnalisty Dane osoby/ Informacja o podjetych Data
zgtoszenia zgtoszenia naruszenia Imie i nazwisko Dane do podmiotu, dziataniach nastepczych | zakonczenia
prawa kontaktu ktorej dotyczy sprawy
(adres) zgtoszenie
Id: FA1BD888-F817-410A-9BDC-1ES8EE710E7CB. Podpisany Strona 1
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[ Ly
& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu

Zarzgdzenie

Numer dokumentu

0050.153.2024

Data dokumentu

2024-09-18

Organ wydajgcy

Burmistrz Miasta Marki

Przedmiot regulac;ji

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki Procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujgcych zgtoszen

Identyfikator dokumentu

FA1BD888-F817-410A-9BDC-1ES8EE710E7CB

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-244907268
Numer seryjny 0325EFAD36BCAT72A
Osoba podpisujgca Jacek Orych
Instytucja Gmina Miasto Marki
Miejscowosc¢ Marki

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 18.09.2024 15:52:37
Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu

VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia
Papieréw Warto$ciowych S.A. PL
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