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CEL PROCEDURY

Urzad podejmuje dziatania w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa.

1.

Celem Procedury jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zapobieganie wystepowaniu naruszen w Urzedzie Miejskim w Zabrzu;
zapewnienie  kompleksowego podejmowania dziatan  zmierzajacych
do ustalenia i wyjasnienia, czy w okre$lonym czasie doszto do wystgpienia
naruszenia prawa, regulacji wewnetrznych lub zasad etyki;

zapewnienie zgodnos$ci dziatan z obowigzujagcymi normami i regutami
postepowania;

ksztattowanie witasciwych postaw poprzez eliminowanie nieetycznych
zachowan;

budowanie i ochrona dobrego wizerunku urzedu poprzez ograniczenie ryzyka
dokonywania przez Sygnaliste zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego;

okreslenie jednolitych, spdjnych zasad zgtaszania naruszen prawa.

Procedura obejmuje dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uksztattowaniu efektywnego, skutecznego i jednolitego systemu informowania
o naruszeniach w Urzedzie;

umozliwianiu dokonywania zgtoszen wewnetrznych, gwarantujgcych rzetelne,
obiektywne i terminowe ich sprawdzanie;

zapewnieniu, by sygnalizacja byta wtasciwie rozumiana przez osoby $wiadczace
prace na rzecz Urzedu;

okresleniu sposobu przekazywania Informacji o naruszeniu przepiséw prawa,
przyjetych w Urzedzie wewnetrznych regulacji;

utworzeniu systemu informowania o0 naruszeniu, poprzez stworzenie
bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty;

poszanowaniu praw Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalistg, okreslajac zakres i przestanki ochrony.
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StOWNIK POJEC

Definicje zawarte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych — zwanej dalej ,,wewnetrzng procedurg” zostaty

okreslone w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Ponadto ilekro¢

W niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym

z praca, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

pracownika;
pracownika tymczasowego;

osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorce;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazyste;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
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 oraz ich rodziny;
zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;

2. 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 ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach

poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
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prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ dziaftanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczerstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;
9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wfadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;
Wewnetrznym kanale komunikacji — nalezy przez to rozumie¢ tryb zgtaszania
naruszen w formie pisemnej przyjetej przez Urzad Miejski w Zabrzu, przy
uwzglednieniu i zapewnieniu poufnos¢ danych oraz uniemozliwiajgcy uzyskanie
dostepu osobom nieuprawnionym;
Zespole ds. obstugi zgtoszen — nalezy przez to rozumiec¢ osoby wyznaczone
odrebnym zarzgdzeniem przez Prezydenta Miasta, odpowiedzialne za obstuge
zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych na podstawie
wewnetrznej procedury, w ramach nadanych im uprawnien, zwany dalej
»Zespotem”;
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Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe $wiadczgcy prace na rzecz Urzedu
Miejskiego w Zabrzu na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub innegj
umowy o podobnym charakterze, w tym stazyste, praktykanta, wolontariusza;
Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ 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,
dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecia
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszed zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub
przyszte 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, lub
petnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

ROLE | ODPOWIEDZIALNOSCI

Prezydent Miasta odpowiada za wdrozenie wewnetrznej procedury, w tym
zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan z niej wynikajgcych.

Prezydent Miasta, przy wsparciu Kierownictwa Urzedu sprawuje nadzér nad
podlegtymi im Wydziatami (komérkami réwnorzednymi), w zakresie stosowania
i przestrzegania wewnetrznej procedury oraz wydanych na jej podstawie innych
dokumentdw okreslajgcych zasady iodpowiedzialnosci w obszarze zgtaszania

naruszen prawa.
Kierownictwo Urzedu

1. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu odpowiadajg w szczegdlnosci za:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

osobiste  zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom i promowanie kultury organizacji opartej na
przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom;

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposob
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu informowania i zapobiegania
naruszeniom;

wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za przyjmowanie i obstuge Zgtoszen
wewnetrznych oraz upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych;

zachecanie pracownikow i wspdtpracownikow do odpowiedzialnego
reagowania na zachowania nieetyczne i niezgodne z prawem;

w uzasadnionych przypadkach zgtaszanie naruszen wtasciwym organom;

zapewnienie ochrony przed stosowaniem wobec Sygnalisty Dziatan
odwetowych z powodu przekazania Informacji o naruszeniu prawa, a takze
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

B. Osoby kierujgce Wydziatami (komérkami rownorzednymi)

1. Osoby kierujgce Wydziatami (komdérkami réwnorzednymi) odpowiadajg,

w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikéw w zakresie wewnetrznej procedury;

w przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci - udziat w wyjasnianiu
okolicznosci zdarzen opisanych w Zgtoszeniu wewnetrznym, na podstawie
pisemnego upowaznienia;

zapewnianie w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

C. Zespot utworzony w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z wewnetrznej
procedury

1. Zespdtrealizuje zadania na podstawie przepiséw prawa, zarzgdzenia w sprawie

powofania Zespotu ds. obstugi zgtoszen oraz postanowied wewnetrznej

procedury.

2. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1)
2)

Sygnalista przekazujgcy Informacje o naruszeniu prawa,
osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy,
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V.

1)

2)

3)

4)

3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepiséw kodeksu karnego),

5) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zespotu ds. obstugi zgtoszen,
Przewodniczacy Zespotu ds. obstugi zgtoszen informuje o koniecznosci wytaczenia
osoby z dziatan Prezydenta Miasta, ktéry wyznacza do realizacji zadan inng osobe.

D. Pracownicy Urzedu
1. Pracownicy Urzedu, realizujg postanowienia wewnetrznej procedury,

w szczegdlnosci przez:

1) przestrzeganie wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

2) uczestniczenie w dokonywaniu analizy ryzyka i informowanie bezposredniego
przetozonego o istotnych podejrzeniach, uzasadnionych obawach,
czy potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci
objetych wewnetrznym postepowaniem wyjasniajgcym, na podstawie
zgtoszenia naruszenia prawa, jezeli wiedze w tym zakresie posiadajg;

4) prezentowanie postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom w kontaktach wewnatrz Urzedu oraz w kontaktach
z klientem zewnetrznym.

SYGNALISTA

1. Rola Sygnalisty polega, w szczegdlnosci na:

dobrowolnym dostarczeniu Informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie;

dziataniu wytgcznie w dobrej wierze, w interesie publicznym, w stusznej
sprawie;

przekazywaniu Informacji o naruszeniu prawa opartej na prawdziwych
dowodach potwierdzonych faktami;

odpowiedzialnym i Swiadomym korzystaniu z wdrozonych w Urzedzie kanatow
przekazywania zgtoszen wewnetrznych;
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5) uczestniczeniu, w razie koniecznosci, w wewnetrznym postepowaniu
wyjasniajacym;

6) wspotpracy z Zespotem ds. obstugi zgtoszen;
7) przyczynianiu sie do zapobiegania przysztym naruszeniom.

2. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepiséw k.p.a., w sprawie prowadzonej na skutek dokonanego przez niego
zgtoszenia.

3. Osoby, ktore posiadajg wiedze na temat naruszen, winny bezzwtocznie dokonac
zgtoszenia, wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Sygnalista
powinien przy tym miec uzasadnione podstawy, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

V. SPOSOB PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Sposobem przekazywania Informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie Miejskim
w Zabrzu jest:

1) kanat umozliwiajgcy pisemne dokonanie zgtoszenia:

a) drogg pocztowg 1z dopiskiem: ,Zgtoszenie nieprawidtowosci/Zespot
ds. obstugi zgtoszen - nie otwieraé”, na adres:

Urzad Miejski w Zabrzu
ul. Powstaricéw Slaskich 5-7
41-800 Zabrze

»Zgtoszenie nieprawidtowosci/Zespoét ds. obstugi zgtoszen — nie otwiera¢”

b) zgtoszenia pisemne przekazane za posrednictwem poczty tradycyjnej s3
wytgczone z elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD PUW,

c) osoby na stanowisku pracy, ktére przyjmujg i obstugujg korespondencje
wptywajgca dziatajg na podstawie stosownego upowaznienia.

2. Do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania informacji i danych osobowych Sygnalisty, Osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy oraz Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, mogg
by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie, ktérego
zakres podlega konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.
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VI. ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

1. Zgtoszenie wewnetrzne zawiera co najmniej nastepujgce informacje:
1) dane do kontaktu Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, numer telefonu lub adres
korespondencyjny, lub adres poczty elektroniczne;j;
2) wskazanie, czy Sygnalista wnosi o utajnienie swoich danych osobowych;

3) informacje szczegétowe:

a) data i miejsce zaistnienia Naruszenia prawa;
b) data powziecia wiedzy na temat Naruszenia prawa;
c) kogo dotyczy zgtoszenie;
d) wskazanie obszaru nieprawidtowosci, w tym regulacji wewnetrznych,
przepiséw prawa, czy standardéw etycznych, ktérych dotyczy zgtoszenie;
e) informacja, czy Naruszenie prawa zostato zgtoszone takze do innych
podmiotow (jesli tak, to jakich?);
4) opis przedmiotu Naruszenia prawa i okolicznosci w jakich do niego doszto;
5) wskazanie ewentualnych swiadkow;

6) wskazanie faktow i opis dowoddéw potwierdzajgcych opisywany stan.

2. Informacja o naruszeniu prawa powinna by¢ sporzgdzona w sposdb przejrzysty
i czytelny.

3. Zgtoszenia wewnetrzne niespefniajagce  wymogow okreslonych wewnetrzng
procedurg, wykraczajgce poza zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza
wyznaczonym kanatem wewnetrznym nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.
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VIl. OBStUGA ZGtOSZEN

1. Schemat postepowania ze zgtoszeniami:

Wewnetrzny

kanat Potwierdzenie Podjecie
przyjmowania przyjecia dziatan
zgtoszenia zgtoszenia nastepczych

Informacja
zwrotha
do Sygnalisty

1. W terminie 7 dni 1. Zachowanie

od dnia otrzymania ‘poufn.osa.

. . i nalezytej,
zgtoszenia, chyba, ze -
bezstronnosci,

1. Pisemny. Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu.
2. W razie potrzeby - dalszy

starannosci.
2. Weryfikacja

kontakt w celu pozyskania zgfos.zenlg.
. N 3. Dziatania

potrzebnych informacji.
nastepcze.

1. Przekazanie informacji

o podjetych czynnosciach

w terminie, nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

2. W przypadku nieprzekazania —w ciggu
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

VIIl. DZIAtANIA NASTEPCZE

1. Urzad zapewnia poufnosc¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych.

2. Urzad nierozpatruje na podstawie wewnetrznej procedury zgtoszen dokonywanych
anonimowo i nie ma obowigzku przyjmowania takich zgtoszen.

3. W przypadku wptywu korespondencji bedgacej zgtoszeniem anonimowym, Zespét
rejestruje takie zgtoszenie w prowadzonym rejestrze i pozostawia bez rozpatrzenia.

4. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia.

5. Uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.

6. Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwtoki, przy czym
przez rozpatrzenie nalezy rozumiecé, w szczegdlnosci weryfikacje i podjecie dziatan
nastepczych w sprawie.

7. Proces przyjmowania, selekcji i weryfikowania zgtoszen powinien by¢ oparty

o zasade poufnosci, przejrzystosci, bezstronnosci i obiektywizmu. O tym, czy jest to
zgtoszenie naruszenia prawa decyduje jego tresé, a nie tytut.
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8. Osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia wynika, ze moze zachodzié¢ jakikolwiek
konflikt interesow powigzany z dziataniem lub zaniechaniem stanowigcym
Naruszenie prawa podlegajg wytgczeniu i nie uczestniczg w analizowaniu lub
weryfikowaniu takiego zgtoszenia.

A. Przyjecie zgltoszenia i informacja zwrotna

1. Informacja o naruszeniu prawa wplywa poprzez wdrozony iudostepniony
w Urzedzie wewnetrzny kanat komunikacji.

2. Zespodt weryfikuje zgtoszenie pod wzgledem formalnym, w tym bada m.in. czy
zgtoszenie jest jawne i co jest przedmiotem Naruszenia prawa i niezwtocznie
odnotowuje je w Rejestrze zgtoszen.

3. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia o Naruszeniu prawa w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

4. Sygnalista, ktéry ujawnit swoje dane do kontaktu, powinien by¢ poinformowany
w nieprzekraczajgcym 3 miesiecy terminie od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia —
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, przez
bezstronng osobe, wyznaczong sposrdod osdéb wchodzgcych w sktad Zespotu
o nastepujacych czynnosciach:

1) podjetych dziataniach nastepczych, zwigzanych z obstugy jego zgtoszenia (czy
zostato rozpoznane, czy nadal sie toczy);

2) postepach i wynikach wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego;

3) wszczeciu lub zakoniczeniu postepowania np. z braku wystarczajgcych dowodow
lub innych powoddw/okolicznosci;

4) przekazaniu sprawy do innych organéw.

5. Informujac o czynnosciach podjetych w toku postepowania, zawsze nalezy mie¢ na
uwadze dobro toczgcego sie postepowania, jak i prawa osoby, ktérej zgtoszenie
dotyczy.

B. Analiza zgloszenia i jego procedowanie

1. Wstepna analiza zgtoszenia stuzy badaniu, czy okolicznosci opisane
w zgtoszeniu uzasadniajg i umozliwiajg wszczecie dalszego postepowania.

2. Zespot sprawdza zakres przedmiotowy zgtoszenia i czy istniejg podstawy
do uznania, ze do opisanego w zgtoszeniu naruszenia z pewnoscig nie mogto dojs¢,
np. w sytuacji, kiedy osoba wskazana w zgtoszeniu, ktdrej zarzucane jest dokonanie
naruszenia przebywata na zwolnieniu lekarskim.

3. Swiadome przekazywanie informacji nieprawdziwych jest niedopuszczalne.
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10.

11.

Zgtoszenie uznane za nierzetelne, zfodliwe Ilub ztozone w ztej wierze,
w szczegdlnosci stanowigce swiadome i celowe pomdwienie jest pozostawione bez
dalszego biegu.

Odmowa wszczecia dalszego postepowania nastepuje, w szczegdlnosci gdy:

1) w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosci
przeprowadzono juz postepowanie wyjasniajgce, a obecne zgtoszenie nie
zawiera zadnych nowych informacji;

2) informacje wskazane w zgtoszeniu s3 niewystarczajgce do wszczecia
postepowania lub brak jest mozliwosci nawigzania kontaktu z Sygnalistg;

3) ztresci zgtoszenia jednoznacznie wynika, ze zostato ono zgtoszone w ztej wierze;

4) zgtoszenie nie zawiera informacji o Naruszeniu prawa lub tres¢ zgtoszenia nie
miesci sie we wtasciwosci podmiotu, do ktdrego zostato przekazane.

Osoby upowaznione zobowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji

Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty

prace.

W przypadku, kiedy zbadane okolicznosci wskazujg na to, ze do naruszenia

rzeczywiscie doszto, dokonuje sie w szczegdlnosci zabezpieczenia dokumentéw, czy

stuzbowego sprzetu informatycznego w celu weryfikacji danych moggcych stanowi¢
dowody w postepowaniu.

Osoby obstugujgce zgtoszenie dokonujg wnikliwej analizy obowigzujgcych procedur

i dokumentéw w zakresie obszaru, ktérego dotyczy zgtoszenie, w celu

merytorycznego przygotowania do oceny postepowania wobec osoby, ktérej

zarzuca sie dokonanie naruszenia.

Jezeli w Informacji o naruszeniu prawa zostali wskazani przez Sygnaliste

Swiadkowie lub osoby majgce wiedze co do wystgpienia naruszenia, wyznaczona

osoba wchodzaca w skfad Zespotu przeprowadza rozmowy wyjasniajgce. Rozmowy

wyjasniajgce przeprowadza sie réwniez z Sygnalistg i osobg wskazang w zgtoszeniu.

Osoba obstugujgca zgtoszenia informuje niezwtocznie osobe, ktérej zgtoszenie

dotyczy o fakcie zgtoszenia oraz o podjeciu badz prowadzeniu postepowania

wyjasniajgcego, z zastrzezeniem zachowania w poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Kazdy pracownik ma obowigzek wspdtdziataé przy wyjasnianiu okolicznosci

ewentualnych naruszed w celu ich zapobiegania oraz wyjasniania okolicznosci,

w jakich mogtoby do nich dojs¢ lub doszto, tak aby mozna im byto zapobiec

w przysztosci.

Osoby wyznaczone do udzielania wsparcia merytorycznego zobowigzane sg do

zachowania poufnosci wszelkich informacji jakie pozyskaty w toku wykonywanych
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12.

13.

zadan.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, zgtoszenie moze by¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania nastepcze, w tym przyktadowo
zawiadamia sie organy Scigania jezeli zachodzg przestanki okreslone w art. 304
Kodeksu postepowania karnego;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) — w takim przypadku zostaje
oddalone, np. tresci zawierajgce jedynie inwektywy wobec wskazanej osoby,
bez podania konkretnych danych dotyczgcych potencjalnego naruszenia.

W toku postepowania z istotnych czynnosci dowodowych sporzadza sie protokoty

i notatki.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA | RAPORT KONCOWY

Protokoty, notatki i raporty stanowig dokumentacje prowadzonej sprawy

i sg podstawg do ustalenia stanu faktycznego, dokonania oceny zgromadzonych

dowoddw i opracowania raportu koricowego.

Raport obejmuje ustalenia w zakresie stanu faktycznego, jak réwniez rekomendacje

Zespotu w zakresie dziatan nastepczych, w tym sposobu zatatwienia sprawy oraz

ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku

do Osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy albo Sygnalisty, ktéry swiadomie wskazat w nim

fatszywe informacje i dowody.

Raport koncowy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny;

2) zakres i skutki nieprawidtowosci;

3) rekomendacje dalszych dziatan.

Sporzgdzony Raport koricowy Zespdt przedktada Prezydentowi Miasta.

Raport koncowy stanowi dokument wewnetrzny, jednak w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach moze by¢ udostepniany witasciwym organom

zewnetrznym na potrzeby prowadzenia ewentualnego postepowania sagdowego.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do

odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie ddbr osobistych od Sygnalisty,

ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
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1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z wymogami w zakresie poufnosci,
prowadzi Zespdt i dotyczy wszystkich zgtoszen wewnetrznych przyjetych
za posrednictwem stuzgcego do tego celu wewnetrznego kanatu komunikacji,
niezaleznie od dalszego przebiegu dziatan nastepczych.

2. Zgtoszenie powinno by¢é wprowadzone do rejestru niezwfocznie po jego
otrzymaniu.

3. Zespdt przechowuje dokumentacje sprawy w formie trwatej i mozliwej do
wyszukania, przy uwzglednieniu zasad ochrony danych i bezpieczenstwa informacji.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Akta sprawy, bedacej przedmiotem wewnetrznego postepowania nie stanowig
dokumentacji pracowniczej. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

6. Wzdr Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 1 do wewnetrznej
procedury.

Xl.  OCHRONA SYGNALISTY

1. Warunkiem objecia ochrong Sygnalisty, Osoby powigzanej z Sygnalistg i Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, aby sadzié, ze informacja bedgaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonania zgtoszenia
i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista, Osoba powigzana z Sygnalistg i Osoba pomagajaca w dokonaniu
zgtoszenia, podlegajg ochronie przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, probami
lub grozbami zastosowania takich dziatan, a takze przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania od momentu
dokonania zgtoszenia, wytgcznie w zakresie dokonanego zgtoszenia.

3. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ zgtaszajgcego majg charakter poufny i nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze wyrazit na to zgode.

4. Ustepu 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
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Xil.

Xill.

w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
zgtoszenie dotyczy.

5. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 4 wtasciwy organ publiczny
lub witasciwy sad powiadamia Sygnaliste, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu  wyjasniajgcemu  lub  postepowaniu  przygotowawczemu,
lub sagdowemu.

6. Pozyskujgc od Sygnalisty, Osoby powigzanej z Sygnalistg, Osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia, dane osobowe, Administrator realizuje wobec niego
obowigzek informacyjny, zapewniajgc petng informacje o przetwarzaniu danych
osobowych. Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

7. 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 maja
one znaczenia dla sprawy.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

PRZEGLAD PROCEDURY

1. Dokumentowanie zgtoszen oraz prowadzenie okresowego przeglagdu procedury ma
na celu zachowanie prawidiowosci funkcjonowania i efektywnosci procesu
przyjmowania i realizowania zgtoszen naruszen prawa.

2. Procedura podlega regularnemu przeglgdowi, przynajmniej raz na rok.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie aktualnie
obowigzujgce przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,
Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego, Kodeksu karnego oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego zgtoszenia
zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.
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Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

Wewnetrzna procedura ustanowiona na potrzeby dokonywania zgtoszen
wewnetrznych zostata wprowadzona po konsultacjach z zaktadowa organizacja
zwigzkowa.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy i pobiera sie od niej o$Swiadczenie o zapoznaniu z niniejszg
procedurg (wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury).

XIV. ZAtACZNIKI

Zatgcznik nr 1 — wzor Rejestru zgtoszenn wewnetrznych.
Zatgcznik nr 2 — wzoér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg wewnetrzng.
Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

XV. HISTORIA PRZEGLADU | ZMIAN DOKUMENTU

Lp. Data Miejsce Opis Opracowat
zmiany/aktualizacji | zmiany/aktualizacji | zmiany/aktualizacji
1. Caty dokument Pierwsze wydanie Matgorzata
Adamska
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Wydanie: 1

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w Urzedzie Miejskim w Zabrzu

Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zabrzu

Nr zgtoszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe
Sygnalisty

Adres do kontaktu
Sygnalisty

osoby, ktorej
dotyczy
zgtoszenie,
niezbedne do
identyfikacji

Data dokonania
zgtoszenia

Data otrzymania
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia
przekazane
Sygnaliscie

Data przekazania
informacji
zwrotnej

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data zakonczenia
sprawy
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NARUSZEN PRAWA

‘I Zal]rze . Wydanie: 1
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zabrzu

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zabrzu

i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

2abrze, dNia cecveeeees s
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Zatacznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zabrzu

labrze

w sercu Slaska

Y

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg

Kto jest Administratorem
Pani/Pana danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Zabrze,

ktérego siedziba miesci sie w Urzedzie Miejskim w Zabrzu, 41-800,
przy ul. Powstancéw Slaskich nr 5-7.

Jak sie skontaktowac

z Administratorem, zeby uzyskac
wiecej informacji

o przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych?

Z Prezydentem Miasta Zabrze moze sie Pani/Pan skontaktowac
w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy
sposob:

- podadresem poczty elektronicznej: umz@um.zabrze.pl,

- pod numerem telefonu: 32 373 33 00,

- pisemnie na adres: Urzad Miejski w Zabrzu, 41-800,
przy ul. Powstaricdw Slaskich nr 5-7 z dopiskiem ,,Ochrona danych
osobowych”.

Jak sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych?

W Urzedzie Miejskim w Zabrzu wyznaczono Inspektora Ochrony Danych,
z ktéorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé¢ w sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposob:

- pod adresem poczty elektronicznej: iod@um.zabrze.pl,

- pod numerem telefonu: 32 373 33 00,

- pisemnie na adres: Urzad Miejski w Zabrzu, 41-800,
przy ul. Powstancéw Slaskich nr 5-7 z dopiskiem ,Inspektor
ochrony danych”.

Jaki jest cel i podstawa prawna
przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych?

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia
zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art.
6 ust. 1 Ilit. ¢ RODO!, tj.: obowigzek prawny spoczywajacy
na Administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jezeli Pan/Pana zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii
podstawg prawng ich przetwarzania, w zwigzku z niezbednoscig ze
wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie
prawa, bedzie art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje
dot. Pani/Pana tozsamosci bedg rdowniez przetwarzane w oparciu
o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.
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Kto jest odbiorcg Pani/Pana
danych osobowych?

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do tego na
podstawie  przepisébw prawa lub podmiotom  wspierajgcym
Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajgce asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych systeméw informatycznych, przy czym
zakres przekazania danych ograniczony jest wyfgcznie do mozliwosci
przechowywania tych danych.

Ponadto, jezeli w zgtoszeniu zostanie podany adres do korespondencji
tradycyjnej odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢
podmioty zewnetrzne $wiadczgce ustugi na zlecenie Miasta Zabrze
wystepujace w roli niezaleznych administratoréw np. Poczta Polska lub
inni operatorzy pocztowi, w tym firmy kurierskie.

Jak dtugo przechowujemy
Pani/Pana dane osobowe?

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia
zgtoszenia do zakoniczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz s3
zbedne.

Jakie ma Pani/Pan uprawnienia
wobec Administratora w zakresie
przetwarzanych danych?

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo
zadania od Administratora:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych,
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
- ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

Czy przystuguje Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi na
przetwarzanie danych przez
Administratora?

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych oséb, ktérych
dane dotycza, narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Czy musi Pani/Pan podaé¢ nam
swoje dane osobowe?

Podanie danych:

- w przypadku danych identyfikujgcych, jest niezbedne do realizacji
obowigzkéw prawnych wynikajgcych z przepisdw Ustawy o ochronie
sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamosci uniemozliwia
objecie Pani/Pana ochrong wynikajacg z przepiséw Ustawy o ochronie
sygnalistéw.

- w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji
obowigzkéw ustawowych w zakresie udzielania informacji.

- w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie

Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.

Czy przystuguje Pani/Panu prawo
do niepodlegania decyzji opartej

Nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzji, ktdra opierata sie bedzie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, ktdra jednoczesnie bedzie
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W URZEDZIE MIEJSKIM W ZABRZU

wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym
profilowaniu?

wywotywata wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposéb
istotnie na Panig/Pana wptywata. Pani/Pana dane osobowe nie bedg
profilowane.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, s.1

zezm.).
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