ZARZADZENIE NR RZ.0050.287.2024
BURMISTRZA MIASTA PYSKOWICE

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2024r.,
poz. 609 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), po uzgodnieniu z Komisja Migdzyzakltadowa Z.Z. ,Kontra” Bumar-Labedy S.A. przy
Urzedzie Miejskim w Pyskowicach, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dzialan
nastepczych w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zobowigzuj¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do podania niniejszego Zarzadzenia do
wiadomosci pracownikow poprzez przestanie go w systemie obiegu dokumentéw oraz wywieszenie na tablicy
informacyjnej w pokoju socjalnym (pokoj nr 209) znajdujacym si¢ na I pigtrze w zachodnim skrzydle budynku
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach .

§ 4. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Pyskowicach zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z wewngtrzng
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych oraz podpisania
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ zjej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Osoby ubiegajace si¢ o prace w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, lub
petnienia stuzby, sa informowane o procedurze zgloszen wewnetrznych poprzez zamieszczenia takiej
informacji wraz z ogloszeniem o rozpoczgciu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
w sposob okreslony w § 3 niniejszego Zarzadzenia oraz 0s6b wykonujacych prace na rzecz Urzedu Miejskiego
w Pyskowicach, osob, ktore utrzymujg lub utrzymywaty kontakt z Urzgdem Miejskim w Pyskowicach
w kontek$cie zwigzanym z praca, poprzez opublikowanie niniejszego Zarzadzenia na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej, z wyjatkiem § 13 Zatagcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory
wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta

Adam Wéjcik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RZ.0050.287.2024
Burmistrza Miasta Pyskowice

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
Stownik pojeé

§ 1. Przez uzyte w wewngtrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych - zwang dalej procedurg zgtoszen wewngtrznych - okreslenia rozumie sig:

1) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym

z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnali$cie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

2) dzialania nastepcze — dzialania podjete przez upowaznionego pracownika Urzgedu Miejskiego
w Pyskowicach w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnos$ci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury zgloszen
wewnetrznych;

3) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego Iub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacje zwrotne - przekazane sygnaliScie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszite dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug,
lub peienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach, lub pelnienia stuzby, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

6) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktoére jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba
pozostajaca we wspdlnym pozyciu.;

10) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
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11) zgloszenie wewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne burmistrzowi miasta informacji o naruszeniu
prawa;

12) zgloszenie zewnetrzne - przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2. 1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy zdnia 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;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

2. Sygnalistag moze by¢ takze osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu
prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach lub na jego rzecz lub petnienia stuzby lub juz po ich ustaniu.

Przedmiot zgloszenia

§ 3. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pyskowicach;
2) korupcji;

3) zamowien publicznych;

4) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

5) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
6) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony $rodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12) zdrowia publicznego;
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13) ochrony konsumentow;
14) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
15) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

16) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

17) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

18) konstytucyjnych wolnosci ipraw czlowieka iobywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17;

Role i odpowiedzialnos$ci

§4.1.Za zapewnienie wdrozenia procedury zgloszen wewnetrznych, wtym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada burmistrz miasta.

2. Burmistrz miasta nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym czynnosci
w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych oraz odbiera od nich zobowigzanie do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji idanych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktoérego wykonywali t¢ prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych sa 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 pracownikow
i 0s0b, ktorych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury zgloszen wewngtrznych odpowiadaja:

1) burmistrz miasta, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom,

c) zapewnienie Srodkow finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajagcych rozwoj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom,

d) ustalenie 1ipodziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu Miejskiego, w sposOb zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

2) zastepca burmistrza miasta, sekretarz miasta, skarbnik miasta poprzez sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, w szczegoélnosci
poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych pracownikéow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

¢) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

3) naczelnicy wydzialéw, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w szczego6lnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,

b) wyjasnianie okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie imiennego,
pisemnego upowaznienia,

¢) zapewnienie w podleglej komodrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wcezesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowosci.

4) pracownicy Urzedu Miejskiego, w szczegdInosci poprzez:

a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
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b) dokonywanie analizy ryzyk iinformowanie bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) zglaszanie na biezaco wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci,
d) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) prezentowanie w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach zklientem zewnetrznym postawy
sprzyjajacej przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.

5) naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, zwany dalej koordynatorem do spraw obslugi zgloszen, ktory
jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan w ramach procedury zgloszen wewnetrznych, zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w szczegdlnosci poprzez:

a) dokonywanie czynnos$ci sprawdzania skrytki pocztowej i prowadzenia rejestru w tym zakresie,
b) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i ich weryfikacje,
¢) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

d) zapewnienie rozpatrzenia zgloszenia wewngetrznego poprzez m.in. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie komisji, zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

e) komunikacje z sygnalista, spelnienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty, wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

f) podejmowanie - z zachowaniem nalezytej starannosci - dziatan nastepczych,

g) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej zsygnalista, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

h) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastgpczych,
1) wnioskowanie do burmistrza miasta o nadanie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2,
j) odbior oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z procedura zgltoszen wewnetrznych,

k) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow Urzedu Miejskiego zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidlowosci oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

5. W przypadku nieobecno$ci koordynatora do spraw obstugi zgloszen jego zadania wykonuje zastgpca
naczelnika Wydziatu Organizacyjnego aw przypadku jednoczesnej nieobecnosci tych dwoch osob inny
pracownik upowazniony przez burmistrza miasta.

Kanaly zgloszen

§ 5. 1. Niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.
W sytuacji, gdy koordynator do spraw obstugi zgloszen otrzyma anonimowe zgloszenie o naruszeniu prawa,
rejestruje je w rejestrze zgltoszen wewnetrznych i pozostawia bez rozpoznania.

2. Z.gloszenia wewnetrzne dokonywane s3 pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) w formie listownej - na adres: Urzad Miejski w Pyskowicach, Skrytka Pocztowa nr 26, 44-120 Pyskowice -
skrytka pocztowa jest sprawdzana i oprézniana bezposrednio przez koordynatora do spraw obstugi zgloszen co
najmniej dwa razy w tygodniu. Fakt dokonania powyzszych czynnos$ci dokumentowany jest w rejestrze,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

2) poprzez poufny, dedykowany, zewnetrzny system FINN SYGNALISTA, do ktérego link zamieszczony
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§ 6. 1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny;

2) datg sporzadzenia;
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3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.
3. Wzér zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Zgloszenia wewnetrzne sg rejestrowane przez koordynatora do spraw obstugi zgloszen w Rejestrze zgloszen
wewngtrznych, ktorego wzér okresla zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

5. Koordynator do spraw obstugi zgloszen w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba, Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

6. Koordynator do spraw obstugi zgloszen dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych. Dzialania nastepcze podejmowane sa bez zbednej zwloki.

7. Koordynator do spraw obstugi zgloszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie do 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyje¢cia zgltoszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktorym mowa w § 5 ust. 5 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba,
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

8. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy koordynatora do spraw obstugi zgtoszen, koordynator
zglasza burmistrzowi miasta konieczno$¢ wylaczenia go zrealizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej
procedury. W tej sytuacji burmistrz upowaznia inng osobg¢ w Urzedzie do realizacji zadan wynikajacych
z procedury zgloszen wewnetrznych. Postanowienia procedury zgloszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio.

Ochrona danych osobowych

§ 7. 1. Koordynator do spraw obstugi zgloszen, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.

2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, aw razie
przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja
zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czgsé akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych, lub sadowoadministracyjnych, nie podlegaja zniszczeniu na zasadach okre$lonych
w ust. 3.

§ 8. 1. Obstuga zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okre§lonych w niniejszej procedurze
zgloszen wewngtrznych, z uwzglednieniem w szczegolnosci nastgpujacych regulacji wewnetrznych:

1) regulaminu organizacyjnego,

2) regulaminu pracy,

3) procedury antymobbingowej,

4) kodeksu etyki,

5) Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i Ochrony Danych Osobowych (SZBI).
Ochrona sygnalisty

§ 9. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych iw zakresie dziatan odwetowych od
momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
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2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢,
ze informacja begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 10. 1. Burmistrz miasta zapewnia sygnaliscie ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 burmistrz miasta w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong tozsamos$ci na kazdym
etapie prowadzenia dzialan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania os6b, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowiazuje koordynatora do spraw obshlugi zgloszen do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize¢ uzasadnienia wszelkich wnioskoéw przetozonych sygnalisty dotyczacych
zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegdlnosci:

a) rozwigzania Umowy o prace,
b) zmiany zakresu czynnosci,
¢) przeniesienia do innej komorki organizacyjne/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, placowej, uniemozliwiania podnoszenia kompetencji, nieuzasadnionego
pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody,

e) zmiany warunkow $wiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru etatu,
godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego/bezptatnego) -
w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej, koordynator do spraw obshugi zgtoszen zobowigzany jest do podjecia dziatan uniemozliwiajacych
pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty,

f) zobowigzuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami do
powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.
3. Dziatania, o ktoérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie do oséb posiadajacych pisemne upowaznienie w ramach
dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby wskazanej w zgloszeniu.

§ 11. Przepisy § 9-10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

§ 12. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne w razie postepowania sgdowego, przygotowawczego i sagdowoadministracyjnego.

2. Sygnaliscie w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia nalezy przekaza¢ szczegoty dot. przetwarzania jego danych
osobowych, w my$l postanowien art. 13 ust. -2 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢ odstgpienia od tego
obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 4 RODO.

3. Osobom, ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegoly dot. tego przetwarzania, w my$l postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO,
chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowiazku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe

§ 13. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewngtrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Informacje w zakresie zgloszen zewngtrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
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§ 14. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych zastosowanie maja
odpowiednie przepisy ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen

Wzér wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach

Data sporzadzenia:

IMIQ 1 NAZWISKO: .ooneiiiiiieeiieie ettt ettt e et e et e et e et e et e eaeessbeebeeenaeenseesnbeenseennseens
adres do Kontaktu SYZNaliSty: .......cccuieiiieiiiiieciieceee ettt e

Rola zglaszajacego:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $§wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsie¢biorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Shizby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i stuzby Wigziennej i ich rodzin;

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

14) osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskanga w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach lub na jego rzecz, lub petnienia stuzby lub juz
po ich ustaniu,

15) inne

*zaznacz wlasciwe

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?
1) etyki pracownikow;

2) korupcji;

3) zaméwien publicznych;

4) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

5) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

6) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

7) bezpieczenstwa transportu;

8) ochrony $rodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

10) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12) zdrowia publicznego;

13) ochrony konsumentow;

14) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

15) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

16) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;

17) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz

opodatkowania 0sob prawnych;

18) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

*zaznacz wlasciwe
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Tres¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorqg posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

- podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska).

- podaj dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

- jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

- kiedy mniej wiecej sie zaczelo? Czy trwa nadal?

- czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Urzedzie, media, inne
wladze).

- czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- jakie skutki spowodowaly lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i §wiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialam w dobrej wierze,

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacja b¢daca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,

2) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

3) yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie znane mi fakty 1
okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach wewngtrzna procedura
dokonywania zgloszen

data sporzadzenia wlasnorgczny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY
(art. 8 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow)

Oswiadczenie sygnalisty:

wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamo$ci, osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdérej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisoOw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, zostalam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wiaze si¢ z mozliwosciag identyfikacji mojej tozsamosci przez organy, instytucje i
reprezentujace je osoby, ktorym zostanie przekazane zgloszenie/do ktorych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane
postepowanie lub inne dziatanie/w zwiazku z podejmowanymi dziataniami nastgpczymi;

- zostalam/em poinformowanaly, ze w przypadku, gdy wyraz¢ zgode na ujawnienie mojej tozsamosci osobom
nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane beda mogly zosta¢ udostgpnione osobom nieupowaznionym przez
podmiot prawny, tj. osobom wskazanym w zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgloszenie (przy realizacji obowiazku
informacyjnego z art. 14 RODO przez podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych osob dostepu do ich danych
osobowych z art. 15 RODO).

wlasnoreczny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik Nr 2 do Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

REJESTR Z CZYNNOSCI SPRAWDZENIA SKRYTKI POCZTOWEJ]

Lp.

Data sprawdzenia
skrytki/*

Stan skrytki

Osoba dokonujaca sprawdzenia

Podpis

* pedaca podstaws ustalenia daty dokonania zgloszenia
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Zatacznik Nr 3 do Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach

dane osobowe

osoby/komérki
. organizacyjnej/jednostki data Informacja o
data . Numer‘ imie i nazwisko adres do przedmlqt niezb¢dne do ich data potwierdzenia przyjecia przekazania podjetych d'a ta .
Lp. dokonania zgloszenia/ - kontaktu naruszenia identvfikacii . - " X ! zaKonczenia
. sygnalisty - ldentynkacyt, zgloszenia informacji dzialaniach
zgloszenia sprawy sygnalisty prawa ktérych dotyczy Zwrotnej nastepezych sprawy
zgloszenie
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr RZ.0050.287.2024
Burmistrza Miasta Pyskowice

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wzor o§wiadczenia
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/ zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Miejskim w Pyskowicach ustalonymi
Zarzadzeniem Nr ......... Burmistrza Miasta Pyskowice z dnia ...................... i zobowiazuje sie do ich

przestrzegania.

(podpis pracownika)
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