Elektronicznie podpisany przez:
Mieczystaw Kieca

ZARZADZENIE NR ORG-1.0050.122.2024 dnia 13 wrzesnia 2024 1.
PREZYDENTA MIASTA WODZISLAWIA SLASKIEGO

z dnia 13 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia "Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych"

Na podstawie art.30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. , poz. 928) oraz po konsultacji z Organizacjg Zaktadowg NSZZ ,Solidarnos¢” Urzedu
Miasta Wodzistawia Slgskiego zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Ustalam "Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah
nastepczych" w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego.

2. Zobowigzuje pracownikbw Urzedu do zapoznania sie z "Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszeh prawa ipodejmowania dziatan nastepczych" oraz do ztozenia oswiadczenia
0 zapoznaniu sie zjej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr OR.120.75.2021 Prezydenta MiastaWodzistawia Slgskiego z dnia
15 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgtoszen wewngtrznych w Urzgdzie Miasta
Wodzistawia Slaskiego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci z mocg obowigzujaca
od 25 wrzesnia 2024 r., za wyjgtkiem § 11 "Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych", ktéry wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgczniki do zarzagdzenia Nr ORG-1.0050.122.2024
Prezydenta Miasta Wodzistawia Slgskiego
z dnia 13 wrzeénia 2024 r.

Zatgcznik Nr 1

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Wodzistawia
Slaskiego
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Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 poz. 928

2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)

Stownik poje¢
§1
Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia
rozumie sie:

1. Anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

2. Dzialania nastepcze - dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzedu
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci  przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienia oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

3. Dziatanie odwetowe - bezposrednie Ilub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym 2z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym naruszen prawa, ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

4. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym 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 kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca préby

ukrycia takiego naruszenia prawa.
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5. Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

6. Kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.

7. Koordynator — petnomocnik do spraw zarzadzania zgodnoscig i bezpieczenstwa
informaciji, wyznaczony przez Prezydenta na podstawie specjalnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.

8. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa;

9. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna, nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

10. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.

11. Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie.

12. Sygnalista - osoba fizyczna, swiadczgca prace na rzecz Urzedu Miasta Wodzistawia
Slgskiego, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

13. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

14. Zgtoszenie wewnetrzne - ustne Ilub pisemne przekazanie informac;ji
0 naruszeniu prawa Prezydentowi Miasta;

15. Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

Zakres przedmiotowy

§2
1. Procedura reguluje naruszenia, czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub majgce na celu obejscie prawa, majgce kontekst zwigzany z pracg, dotyczace
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w szczegolnosci:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczehstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi wyzej,

zasad zawartych w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Wodzistawia
Slgskiego i standardéw oraz dobrych obyczajéw i zasad wspétzycia spotecznego,
wewnetrznych, obowigzujgcych regulamindw i procedur, mogacych zagrozi¢

interesom prywatnym, publicznym, czy interesowi organizacji,

2. Nieprawidtowosci dotyczgce ochrony danych osobowych oraz sposéb postepowania

w przypadku ich stwierdzenia reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informac;ji.

Zakres podmiotowy

§3

1. Procedura dotyczy osdb fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacije

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

pracownika

pracownika tymczasowego,
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— osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

— przedsiebiorcy,

— prokurenta,

— akcjonariusza lub wspdélnika,

— czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej,

— osoby s$wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

— stazysty,

— wolontariusza,

— praktykanta,

— funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin,

— zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny,

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informaciji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub

na rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

Role i odpowiedzialnosci
§4

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych do
realizacji zadah z niego wynikajgcych odpowiada Prezydent Miasta Wodzistawia
Slgskiego.

2. Prezydent nadaje imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym czynno$ci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgtoszehh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
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nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani do dofozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

1) Kierownictwo urzedu, ktére aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury

poprzez:

— monitorowanie i bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

— osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom,

—  przestrzeganie wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

— wspieranie przestrzegania wartosci etycznych, poprzez promowanie kultury
organizacyjnej, opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom,

— zapewnienie $rodkdéw finansowych, organizacyjnych i  kadrowych
umozliwiajgcych rozwéj systemu,

— umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

— zachecanie pracownikéw i wspotpracownikéw do raportowania niezgodnych
z prawem zachowan,

— promowanie postawy odpowiedzialnego i $wiadomego korzystania
z wdrozonych wewnetrznych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci,

— powiadamianie wiasciwych organdw $cigania o wszelkich naruszeniach prawa
karnego;

— wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za przyjmowanie i obstuge zgtoszen
nieprawidtowosci.

2) Koordynator, upowazniony przez Prezydenta Miasta, ktéry realizuje obowigzki

wynikajgce z wewnetrznej procedury, w szczegolnosci poprzez:

— przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

— potwierdzanie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia,

— prowadzenie rejestru zgtoszen,

— spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegdlnosci

przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
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— poinformowanie komisji o wptynieciu zgtoszenia i przekazanie zgtoszenia komisji
w celu jego weryfikaciji,

— zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych z powotang komisjg, ktoérej skitad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

— zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

— zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

— prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw  Urzedu
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie
zgloszen nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

— whnioskowanie do Prezydenta o nadanie upowaznieh, o ktérych mowa w ust. 2,

— odbiér oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikéw z niniejszg procedurg;

3) Inspektor Ochrony Danych — zastepuje koordynatora w czasie jego nieobecnosci

w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen.

4) Osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi Urzedu:

— wspotpracujg z koordynatorem w zakresie monitorowania i przestrzegania
ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

— w przypadku zaistnienia takiej koniecznoéci biorg udziat w wyjasnianiu
okolicznosci zdarzeh opisanych w zgloszeniu wewnetrznym, na podstawie
pisemnego upowaznienia,

— zapewniajg w podlegtej komodrce organizacyjnej warunki sprzyjajgce
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5) Pracownicy Urzedu realizujg obowigzki wynikajgce z procedury poprzez:

— prezentowanie postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewnetrznym,

— przestrzeganie wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

— udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

— podejmowanie samodzielnych dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania
potencjalnych nieprawidtowosci,

— analizowanie ryzyka i informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych
podejrzeniach, obawach czy ryzykach, dotyczacych nieprawidtowosci

w realizowanych zadaniach,
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— podnoszenie kwalifikacji w zakresie poprawnosci stosowania przepisow oraz

dbatos¢ o aktualng wiedze na temat obowigzujgcego prawa.

Kanaly i sposoby zgtaszania naruszen
§5
1. System zgtoszen jest oparty na obstugiwanych w bezpieczny sposdb wewnetrznych,
zapewniajgcych poufnos¢ kanatach zgtoszen wdrozonych i funkcjonujgcych

w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slgskiego, w szczegélnosci s3 to:

a) zgltoszenia pisemne w postaci papierowej lub elektronicznej:

— kanattradycyjny - w formie listownej na adres: Urzad Miasta Wodzistawia Slgskiego
ul. Boguminska 4B, 44-300 Wodzistaw Slgski z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie
naruszenia”, Petnomocnik do spraw zarzadzania zgodnos$cig i bezpieczehstwa
informacji — do rgk wtasnych, listy nie podlegaja rejestracji w ewidencji systemu
kancelaryjnego,

— poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej na Scianie przy
drzwiach do pokoju nr 114, na parterze budynku 4B. Skrzynka oprdzniana jest
codziennie w godzinach: 14.00 — 15.00

— dedykowana aplikacja: naruszenia.wodzislaw-slaski.pl

b) zgtoszenie ustne:

— za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej: 32 4590522, dokumentowane
w formie protokotu rozmowy sporzgdzonego przez koordynatora, ktory odtwarza
doktadny przebieg tej rozmowy. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie,

— na wniosek sygnalisty, za pomocg bezposredniego spotkania u koordynatora
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktéry odtwarza jego doktadny
przebieg lub nagrania rozmowy. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Zgtoszenia pisemne nie podlegajg rejestracji w ewidencji systemu kancelaryjnego.

Wylgczny dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci posiada koordynator oraz

osoba go zastepujgca.
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https://app.sygnali.pl/#/form/e356ba6e3f5547a7beb94f833c406104

Zgtoszenia
§6
1. Rodzaje zgtoszeh:
1) wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa
w obrebie organizacji dedykowanym do tego kanatem.
2) zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji 0 naruszen Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu dedykowanym do tego kanatem,
3) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.
2. Rekomenduje sie by zgtoszenie wewnetrzne zawierato:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej,
2) date i miejsce sporzadzenia,
3) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
4) opis nieprawidtowosci, sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzi¢é mogg do
nieprawidtowosci,
5) date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
na temat nieprawidtowosci,
6) zebrane dowody (skan, zdjecie),
7) wskazanie ewentualnych swiadkow.
3. Informacja na temat naruszenia powinna by¢ sporzgdzona w sposob zrozumiaty
i wiarygodny.
4. Przyktadowe formularze zgtoszenia naruszenia stanowig zatgczniki nr 1a i 1b do

niniejszej procedury.

Obstuga zgtoszen
§7
1. Koordynator rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen, zgodnie z wzorem rejestru
okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury i informuje o wptywie zgtoszenia komisje,
o ktérej mowa w ust. 3.

2. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego dane sygnalisty, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2, pkt 1 koordynator w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

3. W celu prowadzenia dziatania nastepczego w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slgskiego

wyznacza sie Komisje.
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Komisja skfada sie z nastepujgcych osob:
— Koordynator
— Radca Prawny
— Sekretarz Miasta
— Audytor Wewnetrzny

4. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby wchodzgcej w sktad Komisji, zostaje ona
z niej wylgczona. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zostaé
rozszerzony, w celu kompleksowego wyjasnienia sprawy.

5. Wszystkie osoby wchodzgce w sktad Komisji posiadajg pisemne upowaznienia
Prezydenta Miasta do podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazane;j
w zgtoszeniu i zobowigzane sg do zachowania tajemnicy.

6. Zgtoszenie jest rozpatrywane bez zbednej zwtoki.

7. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat
adresu do korespondenciji.

8. Komisja przeprowadza, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze,
w tym weryfikacje zgtoszenia.

9. W celu wyjasnienia zdarzenia opisanego w zgtoszeniu komisja zbiera dowody
potwierdzajgce jego prawdziwosc.

10. W trakcie postepowanie wyjasniajacego komisja moze przeprowadzi¢ rozmowe
z osobg, ktoéra podejrzana jest o naruszenie przepiséw prawa lub wewnetrznych
regulacji, ze Swiadkami oraz sygnalistg.

11. Pracownicy Urzedu majg obowigzek udzielenia informacji w toku postepowania oraz
wspétpracy z komisjg prowadzgcg postepowanie. Zatajenie informacji moze
spowodowac wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

12. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych komisja sporzgdza protokédt, w ktérym
przedstawia, w szczegolnosci wynik przeprowadzonego postepowania.

13. O wynikach koordynator informuje sygnaliste oraz Prezydenta Miasta.

14. Decyzje o pociggnieciu do odpowiedzialnosci osoby, ktoéra dopuscita sie naruszenia,
a takze o zgtoszeniu wtasciwym organom panstwowym lub o wdrozeniu dziatan
majgcych na celu zapobieganie naruszen w przysziosci podejmuje Prezydent Miasta
lub inna wskazana przez niego osoba.

15. Osoby prowadzgce dziatania nastepcze i uczestniczagce w postepowaniu

wyjasniajgcym obowigzane sg do zachowania w tajemnicy danych dotyczacych
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przebiegu postepowania oraz danych sygnalisty, jak rowniez osoby, ktorej zgtoszenie
dotyczy, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, a takze wszelkich faktow z nim
zwigzanych.

16. W przypadku zgtoszenia pozostawionego bez rozpatrzenia nalezy wskaza¢ przyczyne

uzasadniajgcg takg decyzje.

Zgtoszenia anonimowe
§8
1. Zgloszenia anonimowe traktowane sg z réwng starannos$cig i powagg jak zgtoszenia
imienne.
2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen. W przypadku
zgtoszenia pozostawionego bez rozpatrzenia nalezy wskaza¢ przyczyne
uzasadniajgcg takg decyzje.

3. Procedura rozpatrywania przebiega w sposdb opisany w § 7.

Ochrona sygnalisty
§9
1. Ochronie podlegajg sygnalisci i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, pod
warunkiem, ze mieli uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
2. Sygnalista podlega ochronie od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.
3. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
4. Zapewnienie ochrony obejmuje:
— poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamoéci przed
osobami trzecimi, przetozonymi, wspotpracownikami, ochrone przed wykluczeniem
w $rodowisku zawodowym,
— zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatah represyjnych i odwetowych pod grozbg
kary,
— szerokg ochrone stosunku pracy, w tym m.in.: zakaz wypowiedzenia lub rozwigzania
umowy o prace, odmowa nawigzania stosunku pracy, niezawarcie kolejnej umowy
o prace na czas nieokreslony lub okreslony, degradaciji, obnizki wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu, pominiecie przy awansowaniu, przyznawaniu innych

niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych z pracg, przeniesienie na nizsze
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stanowisko, negatywna ocena wynikow pracy, zmiany miejsca wykonywania pracy,
wstrzymanie lub pominiecie udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe (katalog dziatan odwetowych art. 12 ust.1 ustawy),

o

Doprowadzenie do ukarania osob, ktéorym udowodnione zostato podejmowanie

jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty,

6. Jezeli sygnalista twierdzi, ze wyniku zgtoszenia naruszenia ponidst szkode, przyjmuje
sie, ze szkoda zostata wyrzadzona w ramach dziatan odwetowych za zgtoszenie.
W takim przypadku na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie
jest dziataniem odwetowym.

7. Za naruszenie tajemnicy albo przepisow o ochronie danych zgtaszajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci, jezeli posiada uzasadnione podstawy do tego, zeby uznac je za
niezbedne do zgtoszenia lub ujawnienia nieprawidtowosci.

8. Zapewnia sie ochrone tozsamosci osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie tak dtugo, jak
postepowanie wyjasniajace jest w toku, domniemanie niewinnosci i prawo do obrony,
prawo do bycia wystuchanym oraz prawo dostepu do akt, korzystanie w petni z prawa
do ochrony prawne;.

9. Ochronie nie podlegajg dziatania:

— motywowane checig zemsty albo zmierzajgce do osiggniecia korzysci osobistej lub
finansowe;,

— anonimowe.

Ochrona danych osobowych
§10

1. Za zapewnienie ochrony danych sygnalisty zgodne z przepisami RODO i ustawy
o ochronie danych osobowych, odpowiada Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego,
ul. Boguminska 4, 44-300 Wodzistaw Slgski — bedgcy administratorem danych.

2. Dane osobowe sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i wuczestnikom tego postepowania, bez wyraznej
i jednoznacznej zgody sygnalisty.

3. W przypadku anonimowych zgtoszen, od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych
osobowych, niz te ktére zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu,
nawet jezeli nie pozwalajg one na jego identyfikacje.

4. Koordynator, zastepca koordynatora oraz komisja po otrzymaniu zgloszenia
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
dziatania nastepczego.

5. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci ma koordynator oraz zastepca

koordynatora. Dostep do danych sygnalisty w toku podjetych dziatann nastepczych
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moze miec tylko i wytgcznie osoba, ktora otrzymata upowaznienie do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych i zostata zobowigzana do zachowania poufnosci.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 6.

9. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czeS$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo administracyjnych,
nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 7.

10. Na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego oraz na stronie
Intranetu Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego zamieszcza sie klauzule informacyjng
dla osob, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen.

11. Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne np. w razie wszczecia postepowania karnego.

12. Jezeli zgtoszenie wplynie innym niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem,
osoba ktéra je otrzymata jest zobowigzana niezwtocznie przekazac je do Koordynatora

lub Zastepcy Koordynatora i usung¢ wszelkie jego kopie (np. z poczty e-mail).

Zgtoszenia zewnetrzne

§ 11

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu
publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okresla odrebna procedura.
3. Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informaciji

Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
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Postanowienia koncowe
§12

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych podlega przegladowi i aktualizacii

przynajmniej raz na trzy lata.

Za aktualizacje procedury odpowiada koordynator.

Procedura jest wprowadzona na czas nieokreslony.

Tres¢ procedury zostata skonsultowana z zaktadowa organizacjg zwigzkowa.

o g > w

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:
— Zafgcznik nr 1a, 1b — Przyktadowy formularz zgtoszenia,
— Zatgcznik nr 2 — Rejestr zgtoszen zewnetrznych,

— Zatgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna RODO,

Zakfadowa organizacja Pracodawca

zZwigzkowa
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Zatgcznik nr 1a

do wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia
w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slgskiego

1. Imie i nazwisko (nie jest wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowos$ci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci
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6. Wskazanie ewentualnych swiadkow

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatgcznik nr 1b

do wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Formularz zgtoszenia
w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego

Data sporzadzenia:

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe: adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgltoszenie?

a

etyki pracownikéw

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

OO0O0OO0O0OO0OOOoOOoODOoOooOooOoaoaod

intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

a

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.
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Tres$¢ zgloszenia

Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajs$cia zgodnie z wiedzg, ktorg
posiadasz

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac):

Podaj dane 0sob, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie
(nazwiska, stanowiska).

Podaj dane 0sob, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomite$ juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w
Urzedzie/Starostwie, media, inne wtadze).

Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkow

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatgcznik nr 2

do wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Nr
zgtoszenia

Przedmiot naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy

Adres kontaktowy Dz lijerizc]a
svanalist dokonania o podjetych dziataniach
Y9 y zgtoszenia nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Id: 6E6F89B9-78E4-4E19-B55A-37A024F70D01. Podpisany
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Zatgcznik nr 3

do wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna RODO

1. REALIZACJA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO WOBEC SYGNALISTY

= Administrator Pani/Pana danych: Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego, ul.
Boguminska 4, 44-300 Wodzistaw Slaski, 32 459 04 00, kancelaria@wodzislaw-
slaski.pl.

» Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong
danych mozna kontaktowac¢ sie pod adresem: iod@wodzislaw-slaski.pl oraz nr
telefonu: 32 459 05 72.

= Cele przetwarzania | podstawa prawna
Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg na podstawie:

— Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w celu ujawnienia za zgoda sygnalisty jego danych
osobowych w uzasadnionych przypadkach upowaznionym osobom, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

— Art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze  tj. przyjecia zgloszenia, obstugi zgtoszenia oraz
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego/przygotowawczego/sgdowego,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

= Okres przechowywania: Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane,
bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres 3 lat.
Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

= Odbiorcy danych:

— Podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia tj. MWC, Sp. z 0.0.

ul. Kowalewicka 12, 60-002 Poznan — w zakresie udostepnienia platformy

Sygnali do obstugi zgtoszen.
= Przystugujace Pani/Panu prawa:

— Prawo zgdania dostepu do danych.

— Prawo zadania sprostowania danych.

Strona 20 z 21

Id: 6E6F89B9-78E4-4E19-B55A-37A024F70D01. Podpisany Strona 20



— Prawo zgdania usuniecia danych.
— Prawo zgdania ograniczenia przetwarzania.
— Prawo do przenoszenia danych.
— Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
— Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
= Obowigzek podania danych: Podanie danych osobowych jest dobrowolne i nie
stanowi warunku przyjecia zgtoszenia. Jezeli nie poda Pan/Pani danych
kontaktowych nie bedzie mozliwe potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz

informowania o przebiegu podjetych dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem.
= Ochrona tozsamosci sygnalisty

Moze Pan/Pani dokonaé¢ zgtoszenia anonimowego. W przypadku podania danych
umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za
prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng

zgoda.
= Szczegodlne przypadki, gdy moze dojsé¢ do ujawnienia danych

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢
do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad
powiadomi Panig/a, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjadnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub

postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
= Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zgtosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nierowno traktowany. Informacyjna linia obywatelska:
800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro
RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa Istnieje takze mozliwos¢ przekazania
zgtoszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na

stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.
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Zatgcznik Nr 2

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slaskiego

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miasta Wodzistawia Slgskiego i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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