Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
przez Rade Miasta Pruszkowa

§ 1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgtoszenn zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zwana dalej , Procedurg”, ustala zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Rade Miasta Pruszkowa.

§ 2. llekroé w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnoSci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;
2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezpos$rednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje  lub  utrzymywat  kontakt w  kontekécie = zwigzanym z  pracg,
lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
5) organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji

rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

6) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;



7) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

8) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

9) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

10) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace

sie na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegolnosci antymobbingowych;

11) Radzie — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miasta Pruszkowa;

12) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

13) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
14) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie nie zawierajace danych
osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz zgtoszenie nie podpisane.

§ 3. 1. Zgtoszeniem zewnetrznym jest przekazanie Radzie zgtoszenia o naruszeniu prawa
o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.
2. Rada rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Rady.
3. W przypadku wptyniecia zgtoszenia, ktére nie dotyczy kompetencji Rady,
Rada przekazuje zgtoszenie do wtasciwego organu w terminach o ktérych mowa
w art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy informujgc o tym sygnaliste.
4. Zgtoszenie zewnetrzne nie moze by¢ anonimowe i musi umozliwia¢ identyfikacje
sygnalisty.
5. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym oraz w rejestrze
zgtoszen zewnetrznych jest Rada Miasta Pruszkowa.

§ 4. 1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) osobiscie zgtaszajac sie do 0oséb upowaznionych do przyjmowania zgtoszen, o ktérych
mowa w § 7 Procedury. Z rozmowy sporzadzony jest protokot.

2) na wniosek sygnalisty — podczas bezposredniego spotkania z przyjmujgcym,
na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 6 ustawy.

3. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:
1) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres

sygnalista.rada@miasto.pruszkow.pl. W tytule wiadomosci nalezy wpisac
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4.

»Zgloszenie zewnetrzne Rada Miasta”, Skrzynka e-mail obstugiwana jest
wytgcznie przez upowaznione osoby;

2) listownie na adres: Urzad Miasta Pruszkowa ul. J. I. Kraszewskiego 14/16, 05-800
Pruszkéw, z dopiskiem ,,Sygnalista Rada Miasta”, umieszczonym na wierzchniej
czesci koperty, bez koniecznos$ci wskazywania nadawcy na kopercie.

4. Prawidtowo oznaczona korespondencja, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, nie jest
otwierana przez pracownikow kancelarii ogdlnej urzedu, ani przez innych
nieupowaznionych pracownikow.

5. Rada potwierdza przyjecie zgtoszenia zewnetrznego zgtaszajgcemu na adres
do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem ze sygnalista podat adres do kontaktu.

6. Proces zgtaszania moze by¢ wspomagany dedykowanym do tego oprogramowaniem.

§ 5. 1. Zgtoszenie zewnetrzne zawiera:

1) informacje jakiego obszaru dotyczy zgtoszenia;
2) opis nieprawidtowosci;

3) date naruszenia;

4) dane osobowe sygnalisty.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze dodatkowo zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) istotne informacje dodatkowe dotyczgce naruszen — swiadkowie, dane osoby,
ktdra zostata pokrzywdzona na skutek zgtaszanych nieprawidtowosci;

2) adres do kontaktu;

3) zafaczniki — dowody, dokumenty istotne w sprawie.

§ 6. 1. Rada podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) wstepng weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego;

2) rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w  dziedzinie nalezgcej do  zakresu dziatania  Rady.
2. Rada moze zwrécié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, jakie moga byé w jego posiadaniu, wykorzystujgc podany
w zgtoszeniu adres do kontaktu. Jezeli sygnalista odmawia przesytania zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji albo przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie
jego tozsamosci, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
Nie dostarczenie materiatéw lub informacji stanowigcych istotny element w postepowaniu
wyjasniajgcym moze skutkowaé zakonczeniem postepowania.

3. Rada przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres wskazany przez sygnaliste,

a w przypadku zgtoszen zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego

— za posrednictwem systemu teleinformatycznego.



5. Rada moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne w przypadku,
gdy odstgpita od przekazania wczesniejszego zgtoszenia zewnetrznego organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych, albo w przypadku,
gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszed prawa w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.
Rada informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

6. Rada moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego
lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.
Rada informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajgc uzasadnienie,
a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§ 7. Rada upowaznia Sekretarza Miasta Pruszkowa oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych do realizacji w jej imieniu zadan, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze,
w szczegolnosci do:

1) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatah nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) powotywania zespotdéw wyjasniajacych, w ramach podejmowania dziatar nastepczych;

3) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu;

4) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.

§ 8. 1. Rejestr zgtoszenn zewnetrznych prowadzony jest przez osoby, o ktérych mowa
ws§7.

2. Wszelka dokumentacja zgromadzona w toku rozpatrywania zgtoszenia
o nieprawidfowosciach jest przechowywana przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Po okresie wskazanych w ust. 2 dokumentacja dotyczgca zgtoszenia,
kopie dokumentacji zrédtowej oraz rejestry zostajg komisyjnie trwale zniszczone.

§ 9. 1. W sprawach dotyczagcych zgtoszern zewnetrznych przekazywanych Radzie
a nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy.



2. W zakresie nieuregulowanym w ustawie do postepowan dotyczgcych zgtoszen zewnetrznych
przekazywanych Radzie stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu VIl ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.



