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Druk Nr 98
UCHWALA NR .....covvvuueneee
RADY MIEJSKIEJ W OZAROWIE MAZOWIECKIM
z dnia .......eeeeeeenen. 2025 r

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych przez Rade Miejskg w Ozarowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedur¢ przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Rad¢ Miejska w Ozarowie Mazowieckim w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych przez Rade Miejska w Ozarowie Mazowieckim

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych przez Rade
Miejska w Ozarowie Mazowieckim, zwana dalej ,,Procedura”, okre$la:

1) sposob przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, w tym kanaty komunikacji przyjete przez Rade Miejska
w Ozarowie Mazowieckim na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

2) sposob postepowania z informacjami o naruszeniach prawa dokonanymi anonimowo;
3) sposob realizacji zadan organu publicznego w ramach procedury;
4) sposob prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych i prowadzenia dokumentacji w ramach Procedury;
5) zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedury.
§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
1) dowody-wszystko, co moze przyczynic si¢ do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem;

2) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu wskazanego w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow;

3) rejestr - rejestr zgloszen zewnetrznych;

4) Rada-Rada Miejska w Ozarowie Mazowieckim;

5) Urzad - Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim;

6) upowazniony pracownik - pracownika Urzedu upowaznionego w drodze odrebnej uchwaty Rady;
7) ustawa o ochronie sygnalistOw - ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

8) Przewodniczacy Rady — Przewodniczacego Rady Miejskiej w Ozarowie Mazowieckim;

9) zgloszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie Radzie informacji o naruszeniu
prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych

§ 3. 1. Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — listownie wystane na adres: Urzad Miejski w Ozarowie Mazowieckim,
05-850 Ozaré6w Mazowiecki, ul. Kolejowa 2, ze wskazaniem adresata ,,Rada Miejska w Ozarowie
Mazowieckim — zgloszenie zewnetrzne” iumieszczeniem zgloszenia dodatkowo w zamknictej
wewnetrznej kopercie z dopiskiem: ,Zgloszenie zewnetrzne — do rak wlasnych upowaznionego
pracownika”;

2) w postaci papierowej, zgodnie z instrukcja okre§long wpkt1l, poprzez umieszczenie zgloszenia
w skrzynce zawieszonej na zewngtrznej Scianie budynku Urzedu Miejskiego w Ozarowie Mazowieckim przy
ul.Kolejowej 2;

3) w postaci elektronicznej za pomoca poczty elektronicznej na adres: zgloszenia.rada@ozarow-
mazowiecki.pl ;

2. Zgloszenia zewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 1, mozna dokona¢ na formularzu, ktérego wzor stanowi
zalacznik Nr 1 do Procedury.
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§ 4. 1. Przesylki oznaczone w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, pracownik punktu podawczego przekazuje
upowaznionemu pracownikowi.

2. Jezeli po otwarcia przesyltki nieoznaczonej w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, okaze si¢, ze w srodku
moze znajdowac¢ si¢ zgloszenie zewnetrzne kierowane do Rady, pracownik punktu podawczego pakuje ja wraz
z koperta do osobnej koperty, ktora zakleja ioznacza dopiskiem ,,Zgloszenie zewnetrzne - Rada Miejska
w Ozarowie Mazowieckim”, a nastepnie przekazuje jg bezposrednio upowaznionemu pracownikowi.

3. W przypadku przekazania zgloszenia zewnetrznego bez koperty pracownik punktu podawczego po przyjeciu
przesytki umieszcza ja w kopercie oznaczonej dopiskiem ,,Zgloszenie zewngtrzne — Rada Miejska w Ozarowie
Mazowieckim” i przekazuje ja bezposrednio upowaznionemu pracownikowi.

4. W przypadku przekazania zgloszenia zewngtrznego za posrednictwem innych $rodkéow komunikacji niz
wskazane w § 3 ust. 112, ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku otwarcia przesytki oznaczonej w sposob, o ktorym mowa w § 3ust. 1, przez innego
pracownika niz pracownik upowazniony, pracownik, ktéry otworzyt przesytke, pakuje ja wraz z koperta do
osobnej koperty, ktora zakleja ioznacza dopiskiem ,,Zgloszenie zewngtrzne — Rada Miejska w Ozarowie
Mazowieckim”, a nastgpnie przekazuje ja bezposrednio upowaznionemu pracownikowi oraz zgtasza ten fakt
inspektorowi ochrony danych.

§ 5. 1. Upowaznieni pracownicy prowadza rejestr przesytek.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:
1) date wptywu przesyltki do Urzedu;
2) date przekazania przesytki upowaznionemu pracownikowi - w przypadku zgloszen w postaci papierowej;
3) wskazanie osoby, ktora przekazata przesytke - w przypadku zgloszen w postaci papierowej;
4) wskazanie upowaznionego pracownika, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne;
5) uwagi do przesytki lub informacja, ze przesytka zostata przestana w postaci elektroniczne;.
§ 6. 1. Zgloszenia anonimowe nie b¢da rozpatrywane, a nadestane pozostang bez odpowiedzi.

2. Po otrzymaniu informacji o naruszeniu prawa zgloszonej anonimowo upowazniony pracownik niezwlocznie
niszczy te¢ informacje idotaczone do niej dokumenty. Protokdt zniszczenia wraz z podaniem przyczyny
zniszczenia jest przechowywany przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przestana
informacja zostata zniszczona.

3. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu
na podstawie posiadanych danych, upowazniony pracownik nie realizuje obowigzku, o ktorym mowa w §
7 ust. 3 - 4 oraz obowiazkow zart. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Rozdzial 3.
Wstepna weryfikacja zgloszen

§ 7. 1. Wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego dokonuje upowazniony pracownik.
2. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinie:

1) nalezgcej do zakresu dziatania Rady, upowazniony pracownik podejmuje dzialania w celu oceny
wiarygodnosci informacji zawartych w tym zgloszeniu;

2) nienalezacej do zakresu dzialania Rady, upowazniony pracownik ustala organ wlasciwy do podjecia
dziatan nastepczych, przekazuje zgloszenie zewngtrzne do tego organu oraz informuje o tym sygnaliste.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa upowazniony
pracownik informuje o tym osob¢ wnoszacg zgloszenie, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

4. Przekazujac informacje, o ktorej mowa w ust. 3, upowazniony pracownik moze poinformowac osobe
wnoszaca zgloszenie, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych
i przekazac pouczenie, o ktorym mowa w art. 32 ust. 6 zdanie drugie ustawy o ochronie sygnalistow.
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Rozdzial 4.
Dalsze dzialania nastepcze

§ 8. 1. Upowazniony pracownik ocenia wiarygodno$¢ informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym na
podstawie posiadanych dowodow.

2. Dziatania upowaznionych pracownikow powinny by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

1) korespondencje;
2) notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;
3) raporty;
4) ewidencje;
5) dokumentacj¢ zdjgciowa.
3. Upowazniony pracownik zobligowany jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajacego w szczegolnosci:
1) szczegblowy opis naruszenia;
2) wskazanie przepisow, norm lub standardow, ktore zostaty naruszone;
3) opis przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych;

4) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb lub jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za ich wykonanie.

4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 ma forme elektroniczng i papierowa.

§ 9. 1. Upowazniony pracownik sporzadza informacje zoceny zgloszenia zewngtrznego i przekazuje ja
Przewodniczacemu Rady.

2. Informacja z oceny zgloszenia zewnetrznego zawiera w szczegolnosci:
1) ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym;
2) rekomendowane dalsze dziatania nastepcze.

3. W informacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie uwzglednia si¢ danych osobowych sygnalisty oraz innych
informacji, ktéore moglyby umozliwi¢ zidentyfikowanie tozsamosci sygnalisty, chyba Ze sygnalista wyrazi
zgode na ujawnienie tych danych.

§ 10. 1. Na podstawie informacji z oceny zgloszenia zewngtrznego, o ktorej mowa w § 9, Przewodniczacy
Rady podejmuje dalsze dziatania nastepcze.

2. Dalsze dziatania nastgpcze moga obejmowac w szczegolnosci:
1) przeprowadzenie kontroli przez Komisj¢ Rewizyjna na podstawie odrgbnej uchwaty;

2) wystapienie o przeprowadzenie postepowan przewidzianych w przepisach odrgbnych, w tym wniesienie
zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestgpstwa;

3) zamknigcie postepowania w przypadku, gdy przeprowadzone postgpowanie wyjasniajgce nie dalo
podstaw do stwierdzenia, ze w sprawie doszto do naruszenia prawa.

§ 11. 1. Upowazniony pracownik jest wylaczony z podejmowania dziatan, o ktérych mowa w § 71 8, w ramach
danego zgloszenia zewnetrznego, jezeli:

1) jest sygnalistg lub pozostaje z sygnalista w takim stosunku prawnym, ze podjete dziatania nastepcze
moglyby oddziatywac na jego prawa lub obowiazki;

2) sygnalista jest jego malzonek, krewny lub powinowaty wlinii prostej, krewny w linii bocznej do
czwartego stopnia lub powinowaty w linii bocznej do drugiego stopnia;

3) sygnalistg jest osoba zwigzana z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4) uczestniczyt w rozpatrywaniu zgloszenia wewngtrznego dotyczacego tej samej sprawy.
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2. Powody wylaczenia trwajg takze po ustaniu uzasadniajacego je malzenstwa, przysposobienia, opieki lub
kurateli.

3. Upowazniony pracownik niezwlocznie informuje Przewodniczacego Rady o okolicznosciach
uzasadniajagcych jego wylaczenie z podejmowania dziatan, o ktorych mowa w§ 718, wramach danego
zgloszenia zewngtrznego.

4. Niezaleznie od przyczyn wskazanych w ust. 1, Przewodniczacy Rady wytacza upowaznionego pracownika
z podejmowania dziatan, o ktorych mowa w § 71 8, na jego wniosek, jezeli istnieje okolicznos$¢ tego rodzaju,
ze mogtaby wywola¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronno$ci upowaznionego pracownika.

Rozdzial 5.
Rejestr zgloszen zewnetrznych i prowadzenie dokumentacji w ramach Procedury

§ 12. 1. Rejestr jest prowadzony w postaci papierowej i elektroniczne;.

2. Zgloszenia zewnetrzne dokonane w sposob, o ktérym mowa w§ 3 ust. 1 oraz dokumenty w postaci
papierowe] wytworzone lub otrzymane przez upowaznionych pracownikow w zwigzku z rozpatrywaniem
zgloszenia zewnetrznego sg przechowywane w zamykanej szafie, do ktorej dostep maja wytacznie upowaznieni
pracownicy.

3. Akta sprawy w formie elektronicznej i papierowej przechowywane sa zuwzglednieniem $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufnos¢, integralnos¢, autentycznosé i dostgpnos¢ informac;ji
w niej zawartych z zapewnieniem ochrony danych osobowych.

4.0d momentu przyjecia zgloszenia zewne¢trznego naruszenia prawa tozsamo$¢ sygnalisty podlega
ochronie. Ogranicza si¢ do minimum liczb¢ 0s6b znajacych te dane osobowe, a osoby posiadajace wiedze
o tozsamosci sygnalisty potwierdzaja zachowanie jej w poufnosci. Na ta okoliczno$¢ kazda osoba majaca
dostep do danych osobowych sygnalisty podpisuje stosowne o§wiadczenie, ktydrego wzor stanowi zalacznik
Nr 2 do Procedury.

5. Tozsamo$¢ sygnalisty moze zosta¢ przekazana wlasciwym organom publicznym na ich zgdanie w ramach
prowadzonego konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego.

6. Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach niz okreslone w ust. 5 jest mozliwe jedynie za
wyrazng, udokumentowang zgoda sygnalisty.

7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz ochrony tozsamosci
przez caty okres prowadzenia postepowania i dziatan nastepczych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza - takze po
ich zakonczeniu. Zasady te stosuje si¢ odpowiednio do 0sob, ktére nie zostaly wymienione w zgloszeniu, ale
w stosunku do ktorych nasunely si¢ podejrzenia naruszenia prawa w trakcie czynnos$ci.

§ 13. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w ramach Procedury nie stosuje si¢ zasad obiegu korespondencji oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Ozarowie Mazowieckim.

2. Korespondencja z sygnalista odbywa si¢ w formie papierowej, z pominigciem punktéw kancelaryjnych
Urzedu lub za posrednictwem dedykowanej skrzynki dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej
zgloszenia.rada@ozarow-mazowiecki.pl, do ktorej dostep maja wylacznie upowaznieni pracownicy.

3. Korespondencja zsygnalista w ramach Procedury jest wylaczona z systemu elektronicznego obiegu
dokumentow (EZD).

§ 14. Dokumentowanie przebiegu spraw dotyczacych przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych odbywa si¢ w sposéb tradycyjny (papierowy) z mozliwoscia wykorzystania narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu tej dokumentacji.
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zatacznik Nr 1 do Procedury

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA DO RADY MIEJSKIEJ

MIEJSKIEJ W OZAROWIE MAZOWIECKIM
Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14.06.2024 1. o ochronie sygnalistow
Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgloszenia:
IMIQ I NAZWISKO. ...\t e
Informacja o kontek$§cie Zwigzanym Z PracCa........c.eeeueeeuieenreermieiieeieeeieeeaneeanneanns

Dane kontaktowe osoby dokonujacej zgloszenia w celu przekazywania informacji
zwrotnych i udzielania dodatkowych wyjasnien:

Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy (w przypadku zgloszenia dotyczacego kilku oséb
nalezy wpisac je wszystkie)

IMIC 1 NAZWISKO ...ttt e e e
StanowisKo STUZDOWE. ... ...t
IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt e e e e e
Stanowisko STUZDOWE. ..o e

Opis zdarzen (nalezy opisa¢ szczegdolowo zglaszane naruszenie prawa tzn. kazde
zdarzenie niepozadane, date jego wystapienia oraz ewentualne skutki jakie wywotalo.
Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody — jesli sg dostepne (dokumenty, w tym
korespondencj¢ e-mail, wskaza¢ S$wiadkow). Dowody nalezy dolaczy¢ w formie
zatgcznikow.

(data 1 podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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Wzor oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania.

Klauzula poufnosci

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwiazku z
udzialem w wewnegtrznych postepowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgloszen
nieprawidlowosci, prowadzonych w ramach Procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych przez Rade Miejskg w Ozarowie Mazowieckim

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegolnosci:

v wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bytoby w sposob bezposredni lub posredni
zidentyfikowac tozsamos$¢ osoby zglaszajacej naruszenie (dalej: sygnalista), §wiadkow naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych os6b wskazanych przez sygnalist¢ w zgloszeniu
naruszenia;

v’ treSci zgloszenia naruszenia oraz skladanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuj¢ si¢ do:
v wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajacego;
v" nieudostgpniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;
v’ nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem o0sob nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostgpnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja,
uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam rowniez, iz:

v' obowiazek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania
powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie
przestanek ochrony;

v’ postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow
karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednoczes$nie zobowigzuje¢ si¢ do niezwtocznego informowania Inspektora danych osobowych:
iod@ozarow-mazowiecki.pl o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw ilekro¢ w ustawie jest mowa
o organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ww. ustawy.

Zgodnie z art. 11a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, organami gminy sg:
1) rada gminy;
2) wojt (burmistrz, prezydent miasta).

W konsekwencji, na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow rada gminy
ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktora okresla
w szczegolnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa, zwang dalej "procedurg zgloszen
zewngtrznych".

Zewngtrzna procedura przyjmowania zgltoszen zewngetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych okresla
nastepujace elementy:

- sposoOb przyjmowania zgloszen zewnetrznych, w tym kanaty komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania
zgloszen zewngetrznych,

- sposob postepowania z informacjami o naruszeniach prawa dokonanymi anonimowo,
- sposob realizacji zadan organu publicznego w ramach procedury,
- sposOb prowadzenia rejestru zgloszen zewngtrznych i prowadzenia dokumentacji w ramach procedury.

Zgodnie zpowyzszym, rada gminy jest zobowigzana do przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych poprzez upowaznionych pracownikéow urzedu obslugujacego organ
samorzadu na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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