Zarzadzenie nr 407/2024
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 19 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. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024, poz. 609 i 721) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Po konsultacji z zakladowa organizacja zaktadowa, ustalam wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Czeladz.
2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do zapoznania si¢ z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych oraz podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob zwyczajowy
osobom wykonujacym prace na rzecz Miasta Czeladz poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej.

Burmistrz
mgr Zbigniew Szaleniec
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Zalacznik nr 1 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych

Stownik pojeé
§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedura — okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliScie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastgpcze — dziatanie podj¢te przez upowaznionego pracownika Urzedu w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie,
w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych
i powodoéw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

kontekst zwiazany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustlug, lub pelnienia funkcji w Urzedzie lub pelnienia stuzby, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie
prawa;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga sygnali$cie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekScie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktora jest 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;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatah 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;

11) ujawnienie publiczne — podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
12) zgtoszenie wewngtrzne — przekazywane przez dedykowane, poufne kanaty zgloszen, przekazywane

pisemnie lub ustnie informacje o naruszeniu prawa;

13) zgloszenie zewngtrzne - przekazywanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu

lub organowi centralnemu — Rzecznikowi Praw Obywatelskich

§2
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Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w konteksScie zwigzanym z pracg, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

9)

Pracownicy 1 Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdtpracownicy Gminy (Miasta) Czeladz
i Urzedu Miasta Czeladz,

osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Gminy (Miasta) Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Gming (Miastem) Czeladz i Urzedem Miasta
Czeladz, a w szczegdlnosci praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jezeli informacje
dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia), osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia Naruszenia.

Przedmiot zgloszenia
§2
Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
korupcji;
zamowien publicznych;
przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

10) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

1)

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-10.

Role i odpowiedzialnosci
§3
Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasoboéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Miasta.
Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujacym czynno$ci
w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty t¢ prace. Upowaznienie stanowi zatacznik
nr 5 do Zarzadzenia.
Pracownicy uczestniczacy w dzialaniach nastgpczych zobowigzani sa do dolozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewngtrznej procedury odpowiada:
Burmistrz, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlno$ci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej  opartej na  przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,
C) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu, w sposob zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;
Zastepcy Burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy sprawuja bezposredni nadzor nad
skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowo$ciom, w szczego6lnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych

pracownikow,
b) promowanie  kultury  organizacyjnej opartej na  przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
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C) zgtaszanie naruszen wlasciwym organom;

1) Koordynator ds. Zglaszania Nieprawidlowosci jako stanowisko utworzone w celu realizacji

obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

C) podejmowanie dziataf nastepczych,

d) spetienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

€) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajgce;j
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatah nastepczych,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wséréd pracownikow Urzedu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,

1) odbior oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikow z niniejsza procedurg;

1) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z koordynatorem wskazanym w pkt. 3

w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikow,
b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewnetrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,
C) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkOw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtlowosci;

1) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg warto$ci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
b) dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,
C) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowosciom.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4 angazuja si¢ w promowanie wsrod pracownikow
Urzedu postrzegania dzialan w zakresie zglaszania nieprawidlowos$ci jako postawy obywatelskiej
odpowiedzialnos$ci.

Kanaly zgloszen
§4

Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ zglaszane:
w formie listownej na adres: ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz; z dopiskiem na kopercie np. ,,zgloszenie
nieprawidlowos$ci”, Koordynator ds. Zgtaszania Nieprawidtowosci — do rak wlasnych”,

1)

2)
3)
4)

§5
Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
dane sygnalisty, tj. imi¢, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu,
date 1 miejsce sporzadzenia;
dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem §wiadkow.
Wzér formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Tryb postepowania ze zgloszeniami
§6
Zgloszenia, o ktorych mowa w § 4 rejestrowane sg przez koordynatora, zgodnie ze wzorem rejestru
okreslonym w zalgczniku nr 4 do procedury.
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7.

W przypadku zgloszenia wewngetrznego zawierajacego dane sygnalisty, o ktorych mowa w § 5 ust. 1,
pkt 1 koordynator w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego.
Koordynator dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie decyduje o dalszych
dziataniach nastepczych.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy koordynatora pracownik zgtasza do Burmistrza
konieczno$¢ wylaczenia go z realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Burmistrz
upowaznia inng osob¢ w Urzedzie do realizacji zadan wynikajagcych z wewngtrznej procedury.
Postanowienia wewng¢trznej procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym trzech
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — trzech miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do korespondencji.

W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane
Za.

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dzialania nastgpcze

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

8.

10.

11.

Postgpowanie wyjasniajace toczy si¢ przed Komisjg Wyjasniajaca. Komisj¢ Wyjasniajacg powotang
przez Burmistrza w drodze zarzadzenia na wniosek koordynatora, w terminie najpozniej 3 dni
od dnia powzigcia informacji. W sktad komisji wchodza: Sekretarz oraz inne osoby powolane przez
Burmistrza, wlasciwe do oceny zgloszenia. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajagcym prowadzonym
przez Komisje Wyjasniajacg sprawuje koordynator.  Komisja liczy od 3 do 5 osob.
W sktad Komisji moga wchodzi¢ zarowno osoby zatrudnione w Urzgdzie, jak i osoby postronne
np. prawnik kancelarii obstugujacej Urzad.

W sklad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktérej zgloszenie dotyczy. Jezeli w toku prac okaze sie,
7ze osoba bedaca czionkiem Komisji byla zaangazowana w nieprawidtowosci, podlega ona
obligatoryjnemu wylaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze zosta¢ powotana nowa osoba.

W sprawach dotyczacych zgloszen obejmujacych dziatalno$¢ Burmistrza zawiadomienie o wplywie
zgloszenia przesyla si¢ Przewodniczacemu Rady Miejskiej. Jesli nieprawidtowos¢ dotyczy pracy
koordynatora, wowczas dokumentacje otrzymuje Sekretarz Miasta.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgloszenia, a takze do zbierania
ustnych wyjasnien od s$wiadkéw. Dziatania Komisji maja doprowadzi¢ do zbadania i oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedacym przedmiotem
zgloszenia i wprowadzenia dziatan naprawczych. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
Komisja sporzadza raport. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia
sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggnigte w stosunku do
sprawcy/sprawcoOw nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory dokonal $wiadomie falszywego
zgloszenia. Do $rodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
nalezg m. in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.

Ochrona danych osobowych
§7

Koordynator po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 7 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepczych lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
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5.

W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czg$C akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych podlegaja zniszczeniu
na zasadach okres$lonego rodzaju spraw.

§8

Obstuga zgloszen wewnetrznych przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w wewnetrznej

procedurze, z uwzglednieniem w szczego6lnosci nastepujacych regulacji wewnetrznych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy,

procedury antymobingowej,

kodeksu etyki,

instrukcji dotyczacych przetwarzania danych w systemach informatycznych

instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zgloszenia w zakresie ww. regulaminéw i procedur beda przekazane do rozpatrzenia w ramach okreslonych
przez wlasciwe procedury.

§9

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgloszen

wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia.

1.

2.

L
2.
1)
2)

3)

Ochrona sygnalisty
§ 10

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos$¢ danych)
i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 haruszeniu prawa.
Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 11
Sygnaliscie Burmistrz zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.
Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz, w szczegdlnos$ci:
podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 13 ust. 1;
doprowadza do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;
zobowiazuje upowaznionych pracownikow wspotpracujacych ze zleceniobiorcami/ustugodawcami
do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1

2)

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osob posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dzialan nastepczych;
zapewnienie poufnos$ci tozsamosci sygnali§cie oraz osobie wskazanej w zgloszeniu.

§12

Przepisy § 10-11 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg.

§13
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1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci
stanie si¢ konieczne W razie postepowania sgdowego, przygotowawczego
i sadowo-administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dzialan nastepczych, nalezy przekaza¢ szczegodty dot. tego przetwarzania, w mysl postanowien art. 14
ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie
z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 6
do niniejszej procedury.

Przepisy koncowe
§ 14
1) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okre§lonych w ustawie
Z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
2) Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostgpne sa w Biuletynie Informacji Publicznej
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 15
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow oraz inne wlasciwe przepisy.
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Zalacznik nr 2 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

Wzbr o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zarzadzenie nr ....

i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data
Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego
Rodzaj zgloszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy 0 Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

9z15



Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem

Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

Sl B ad B B o

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Naruszenia $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, Kkara ograniczenia
lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku Zglaszajgcego, swiadczacego na rzecz Urzedu Miasta Czeladz ustugi lub dostarczajacego

towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Naruszenia
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skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami,
grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego Zgloszenia
Naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia

szkody w zwigzku z fatszywym Zgloszeniem
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zalacznik nr 4 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Lp

Numer

Sprawy

Dane
osobowe

sygnalisty

Dane
osobowe
osoby,
ktérej
dotyczy

zgloszenie

Przedmiot

naruszenia prawa

Data dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Informacja o
podjetych
dzialaniach

nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy

Uwagi
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Zalacznik nr 5 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych

Upowaznienie do przetwarzania danych
w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest Burmistrz Miasta Czeladz
Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej: ..............c.oeevvvnnnn
Data nadania upowaznienia: ............ccevveeirienneennennnennnnn.

Zakres upowaznienia

Upowazniam Paniag/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych
do administratora od o0s6b zglaszajacych naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami. Upowaznienie
obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osoéb wskazanych w zgloszeniach przekazywanych
przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgloszen od sygnalistow. Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostgpnionych przez administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych,
kopiowanie, przesylanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistéw obowigzujacymi u administratora
i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia i ustaniu zatrudnienia. O$wiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢
nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczego6lnosci stosujac
pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasadg
poufnosci 1 pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postegpowania wyjasniajgcego.

Podpis nadajacego upowaznienie:

Podpis 0soby otrzymujgcej UpoOWAZRIENIE: ............c..ccoevceeeeeeieeiieieseee e e
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4)

Zalacznik nr 6 do
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 (dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych
z regulacji o ochronie danych osobowych:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladz; z siedzibg w Urzedzie Miasta

2)

Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz; tel. 32 763 79 00, email: czeladz@um.czeladz.pl ; BIP:
bip.czeladz.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé

W nastgpujacy sposob:

3)

6)

7)

- za posrednictwem : e-mail — mkubasik-janicka@um.czeladz.pl lub telefonicznie pod numerem
3276379 43.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem
danych.

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

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku
prawnego ciazacego na Administratorze, w mys$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw.
z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczeg6lnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku
z niezbednoscig ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa,
W oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana tozsamosci
beda rowniez 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 zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej
cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakonczenia
dziatan nastepczych, a nastepnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia zostana usuniete
w terminie 7 dni od chwili ustalenia, iz sg zbgdne.
5) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania od Administratora dost¢pu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy
kopi¢ danych, jakie posiadamy)
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych (jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane
sa niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia Iub sprostowania,

Zawsze moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na ujawnienie Pani/Pana tozsamo$ci, a na czas rozpatrywania
zadania poprosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.
Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy przepisy o ochronie danych

osobowych moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych przez sygnaliste:
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a)

b)

w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowiazkow prawnych
wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow. Brak podania informacji
dot. tozsamosci uniemozliwia objecie Pani/Pana ochrong wynikajgca z przepisow Ustawy
0 ochronie sygnalistow.

w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkow
ustawowych w zakresie udzielania informacji sygnaliscie.

w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest

dobrowolne.
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