O 0050750403, (}6/
ZARZADZENIE NR 250/IX/’OR-2024
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 17 wrzeénia 2024 .

W sprawie ustanowienia procedury zgloszen wewnetrznych w Urz¢dzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art. 24 ust. | ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.
poz. 928), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 17 wrze$nia 2024 r. ustanawia si¢ w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, procedure
zgloszen  wewngtrznych  (PZW), oktérej mowa wart. 25 ustawy, ktéra stanowi zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Aktualizacja procedury zgtoszefi wewnetrznych nie wymaga zmiany zarzadzenia, z zastrzezeniem, ze
aktualizacja jej tresci dokonywana jest przez formalne zatwierdzenie przez kierownika podmiotu prawnego,
a zmiany konsultowane w trybie wskazanym w art. 24 ust. 3 ustawy.

§ 3. 1. Aktualna tres¢ procedury zgloszen wewnetrznych dostepna jest:
a) na stronie internetowej pod adresem: https://idpo.pl/pzw/6£71b24b3cf9904bb938d9fccaf8519fabfdba 8. htm;
b) na wymianie wewng¢trzej w folderze: Sygnalisci.

2. Osobie ubiegajacej sig o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji przekazuje sig informacje o procedurze zgloszeft
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

§ 4. Powotuje si¢ Petnomocnika ds. zgloszei naruszen prawa, ktéry upowazniony jest
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z procedura
zgloszen wewngtrznych. Funkcje pelni Pan Tomasz Trzciatkowski.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zabkowice Slaskie.
§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na BIP.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osobom wykonujacych
prace w Urzgdzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich, z mocg obowigzujacs od dnia 25 wrzeénia 2024 r.

Burmistrz Zabkowic Slaskich

)

Marcin Orzeszek
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 250/IX/0OR-2024
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 17 wrzesénia 2024 r.

Procedura Zgloszen Wewne¢trznych

Urzad Miejski w Zabkowicach élqskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slqskie, NIP
8870011210, REGON 000526110, tel.: +48 74 816 53 00, email:

urzad@zabkowiceslaskie.pl
(wersja z dnia 12.09.2024)
Podstawy prawne procedury zgloszen wewnetrznych:

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

2. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, ze zm.).

3. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z2020r.
poz. 344, ze zm.).

4. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.Urz.UE.L 2016

Nr 119, str. 1, ze zm.

§1.
Definicje
Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:
1) dzialania odwetowe - bezpoérednic lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie

w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliScie, a takze proba lub grozba takiego dziatania, w tym:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

€) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie

kolejnej umowy o pracg na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prace

Strona 1z 17

1d: 8D56DB79-5AC9-435B-96D0-78F 786887998, Podpisany Strona 1



na czas nieokre§lony po rozwiazaniu umowy o prac¢ na czas okreslony —
w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie
Z nim zawarta taka umowa;

d) obnizZenic wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenic $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokoSci tych §wiadczen;

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty;

J) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j
lub érodka o podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

0) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

q) wstrzymanie udziatlu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba zZe przepisy odrebne przewiduja mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

s) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy
w danym scktorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

2) podmiot prawny, zaklad pracy, pracodawca — Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich,
ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie, NIP 8870011210, REGON 000526110,
tel.: +48 74 816 53 00, email: urzad@zabkowiceslaskie.pl;

3) pracownik — osoba pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy;

4) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
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stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub penienia stuzby
w podmiocie prawnym, w trakcie trwania tego stosunku lub juz po ich ustaniu;

5) Pelmomocnik ds. zgloszen naruszen prawa, Pelnomocnik — osoba wyznaczona przez
podmiot prawny odpowiedzialna za funkcjonowanie niniejszej procedury i realizacje
zadan z niej wynikajacych, upowazniona przez podmiot prawny do przyjmowania
zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych obejmujgcych weryfikacje zgloszenia,
wystepowanie o dodatkowe informacje i dalszg komunikacje z sygnalista;

6) zgloszenie — zidentyfikowane przez sygnalist¢ dzialanie bedgce naruszeniem prawa,
procedur 1 standardéw etycznych obowiazujacych w podmiocie prawnym oraz
dokonane przez sygnaliste za posrednictwem wyznaczonych do tego kanalow
komunikacji;

7) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa, procedur lub
standardéw etycznych obowiazujacych w zakladzie pracy;

8) zgloszenie zewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa, procedur lub
standardow etycznych obowigzujacych w zakladzie pracy Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu wlasciwemu ze wzgledu na materie prawa,

ktérego zgloszenie dotyczy.

§2.
Zasady ogélne

1. ,,Procedura zgloszen wewngtrznych” — zwana dalej Procedurg lub PZW, okreéla zasady
i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszef prawa oraz zawiera informacje, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Przyjmowanie zgloszen i prowadzenie dziatan nastepczych sg kluczowymi elementami
prawidlowego 1 bezpiecznego zarzadzania zakladem pracy w zakresie identyfikowania
nieprawidtowosci 1 podejmowania dziatan w celu ich wyeliminowania oraz
ograniczania ryzyka ponownego Wwystapienia na wszystkich poziomach
organizacyjnych. PZW stanowi element kontroli zarzadczej.

3. Wdrozony w zakladzie pracy proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim
sygnalistom dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych
kanaléw komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochrong przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,

mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia.
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4. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dzialaniami
odwetowymi ani prébami lub grozbami zastosowania takich dziatan.

5. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgloszenia
stanowigcego naduzycie nic podlega ochronie prawnej przewidzianej w ustawie
o ochronie sygnalistow. Takiej ochronie nie podlega réwniez sygnalista, ktéry przy
dokonywaniu zgloszen podaje celowo 1 §wiadomie bledne lub nieprawdziwe
informacje.

6. Zobowigzanymi do stosowania niniejszej Procedury sa wszyscy pracownicy
1 wspolpracownicy podmiotu prawnego, ktérym ustawa o ochronie sygnalistow
zapewnia ochron¢ prawng, wskazani w § 1 pkt 4 PZW.

7. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. PZW dost¢gpna jest
na stronie WWW pod adresem:
https://idpo.pl/pzw/6£71624b3cf9904bb938d%ccaf851 9 fabf4b48.htm.

8. Zgloszenia bedace przedmiotem niniejszej Procedury moga dotyczy¢:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16,

w zakresie w jakim naruszenia moga mieé miejsce w podmiocie prawnym.

§3

Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa

1. Podmiot prawny wyznacza Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa, do zadan
ktorego nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych;

2) podejmowanie dziatan nastepczych;

3) weryfikacja zgloszen wewnetrznych;

4) komunikacja z sygnalista;

5) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

6) zachgcanie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego;

7) prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu zglaszania naruszen prawa
i wdrozonej PZW;

8) wprowadzanie danych dotyczacych zgloszefi naruszen prawa i prowadzonych
dziatan nastepczych do systemu iDPO.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszef prawa, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowigzany
do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskal w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach
ktorego pelnit funkcje Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy bezposrednio Petnomocnika, zostaje
on wylaczony od prowadzenia postgpowania w danej sprawie.

4. W przypadku gdy zgloszeniec wewngtrzne zostalo przyjete przez pracownika
nieupowaznionego do przetwarzania informacji i danych osobowych obejmujacych
zgloszenie, pracownik ten jest obowigzany do:

1) zachowania w tajemnicy informacji, w tym danych osobowych mogacych
skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktdrej dotyczy zgloszenic;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia naruszenia Petomocnikowi ds. zgloszen

naruszen prawa,
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3) usuniecia zgloszenia z systemow informatycznych, ktére nie sg dedykowane PZW
(usunigcie wiadomosci email ze wszystkich folderéw poczty, ktora nie zostata

przeznaczona do przyjmowania zgloszen naruszen prawa).

§ 4.

Sposoby dokonywania zgloszen wewngtrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego w nastepujacy sposob:
a) elektronicznie za pos§rednictwem adresu email:

zeloszenie(@naruszenia-prawa.online;

b) elektronicznie za posrednictwem formularza na stronie:

85119fabf4b48;

c) pisemnie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Zgloszenie naruszenia
prawa”;

d) ustnie, w tym za poSrednictwem nagrywanej lub nienagrywanej linii telefonicznej
pod numerem telefonu +48 511 793 443;

e) podczas bezposredniego spotkania w wyznaczonym terminie, nie dluzszym niz 14
dni od dnia zgloszenia wniosku.

2. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) przedmiot naruszenia prawa,

b) dane osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej identyfikacii;

¢) przyblizony czas wystapienia naruszenia;

d) dane sygnalisty oraz innych oséb, ktdre maja lub mogg mieé z nim zwigzek;

e) wszelkie inne informacje majgce zwigzek z naruszeniem prawa, w tym ewentualne
dowody naruszenia;

f) w przypadku zgloszenia anonimowego, wskazanie preferowanego sposobu

kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie anonimowosci.

Punkt f) nie ma =zastosowania w przypadku zgloszenia naruszenia prawa
za posrednictwem formularza elektronicznego, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b Procedury.

3. W celu skutecznego podjgcia dziatan nastgpczych oraz przekazania informaciji
o podjetych dzialaniach nastgpczych, a takze w celu zapewnienia ochrony prawnej
przed dzialaniami odwetowymi wskazanymi w ustawie o ochronie sygnalistow,
zgloszenia naruszen prawa powinny umozliwia¢ identyfikacje zgtaszajacego.

4. Realizacja Procedury zgloszen wewnetrznych zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
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w zgloszeniu naruszenia prawa. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich osob.

5. Podmiot prawny dopuszcza przyjmowanie zgloszen anonimowych. Tryb przyjmowania

zgloszef anonimowych nastepuje w trybic okreslonym w niniejszym paragrafie.

§ 5.

Wstepna analiza zgloszenia

1. Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Procedurze, o ile charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami wewnetrznymi badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa dokonuje
wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja
rozpatrzenie zasadnoSci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie
z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

3. JeSli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedtug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobiefstwo wystapicnia naruszenia prawa,
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa wszczyna i prowadzi postepowanie
wyjasniajace.

4. Petnomocnik moze angazowaé w postgpowanic wyjasniajace przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych podmiotu prawnego, o ile w jego ocenie wiedza
1 do§wiadczenie takich oséb moga by¢ przydatne w procedowaniu zgloszenia.

5. Pelnomocnik nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia naruszenia prawa,
a w ponownym zgloszeniu nie zawarto istotnych, nowych informacji na temat
naruszenia w stosunku do wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego. Adnotacje

o ponownym zgloszeniu zamieszcza si¢ w rejestrze zgloszen wewngtrznych.

§ 6.

Rozpatrywanie zgloszenia

1. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa w ciggu 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia
potwierdza ten fakt poprzez zawiadomienie sygnalisty, o ile wskazal on w zgloszeniu
adres do kontaktu zwrotnego lub inne dane kontaktowe umozliwiajace przekazanie
potwierdzenia. W przypadku zgloszenia naruszenia prawa za posrednictwem
formularza elektronicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 lit. b PZW, potwierdzenie
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przyjecia zgtoszenia odbywa si¢ automatycznie, a zgloszenie otrzymuje niepowtarzalny
identyfikator, ktéry pozwala sygnali$cie na uzyskanie informacji o stanie zgloszenia.

2. Pelnomocnik rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 lub w terminie 3
miesi¢cy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba, Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu zwrotnego.

3. Pelnomocnik dokonuje potwierdzenia zgloszenia naruszenia prawa w post¢powaniu
wyjasniajgcym w oparciu o obowiazujace w podmiocie prawnym regulacje wewnetrzne
oraz informacje uzyskane od wtasciwych komdrek organizacyjnych z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufhosci.

4. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢ Pelnomocnik moze wzywac pracownikow
lub wspotpracownikdw, ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie
zgloszenia naruszenia, w tym sygnalist¢ do ztozenia zeznan lub wyjasnief. Na wniosek
Petnomocnika kazdy pracownik i wspotpracownik majg obowiazek ztozy¢ zeznanie lub
wyjaénienie oraz przekaza¢ niezbedne informacje, a takze udostgpni¢ posiadane
dokumenty w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci dotyczacych zasadnosci
zgloszenia naruszenia prawa.

5. Zeznania i wyjasnienia, o ktorych mowa w poprzednim ustgpic moga mie¢ postac
pisemna lub ustng. Wyjasnienia sktadane ustnie sa utrwalane w formie protokotu. Wzor
protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

6. Osoba skladajgca wyjasnienia ma obowiazek zachowania tajemnicy co do przebiegu
czynno$ci oraz informacji uzyskanych w jej trakcie. Uchybienie temu obowigzkowi
stanowi naruszenie PZW i skutkowal bedzie odpowiedzialnoscia porzadkowa oraz
dyscyplinarng.

7. Po ustaleniu caloksztaltu stanu faktycznego Pelnomocnik przedstawia najwyzszemu
kierownictwu podmiotu prawnego opini¢ dotyczaca zasadno$ci zgloszenia,
a w przypadku zgloszen zasadnych wydaje réwniez rekomendacje proponowanych
dzialan naprawczych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit
sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysziosci.

8. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia Pelnomocnik ds. zgloszen
naruszen prawa.

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego najwyzszemu
kierownictwu podmiotu prawnego w celu podj¢cia stosownych, nastgpczych dziatan
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole wobec takiej osoby,
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ktorej dotyczy naruszenie, przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspéiprace badz
ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa;

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktorej mowa w pkt. a)
powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia,
o dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej formie weryfikacji zgtoszenia.

9. W przypadku niepotwierdzenia zgloszenia naruszenia prawa Pelnomocnik:

a) przekazuje informacje najwyzszemu kierownictwu podmiotu prawnego;

b) informuje osobg ktéra mogla ponies¢ lub poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgloszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, w celu umozliwienia jej
dochodzenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych
od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia;

c) niezwilocznie informuje o tym sygnaliste.

§7

Zgloszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie dokonane z pominigciem Procedury nie pozbawia sygnalisty ochrony
prawnej.

3. Dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej opublikowane

zostaly pod adresem  https:/naruszenia-prawa.online oraz  dostepne  sg

za posrednictwem elektronicznego formularza zglaszania naruszen prawa, o kidrym

mowa w § 4 ust. 1 lit. b) PZW.

§8

Zakaz dzialan odwetowych

1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania, jak réwniez proby i grozby zastosowania takich dziataf wobec sygnalisty
dokonujgcego zgloszenia, beda traktowane jako powazne naruszenie Procedury
i skutkowaé¢ beda pelng odpowiedzialnoscia porzadkows Iub dyscyplinarna,
rozwigzaniem umowy lub zakoficzeniem wspoipracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnosé
materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
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2. Dzialania odwetowe zostaly definiowane w § 1 ust. 1 Procedury i s3 tozsame z wykazem
dziatan wskazanych w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

3. Jezeli praca lub ustuga byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawic innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pemienia funkcji, lub pelienia stuzby, przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile
charakter §wiadczonej pracy lub ustugi lub petionej funkcji, lub peinionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustuga byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pemienia funkcji, lub pelienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnodci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie

uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§9.

Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych

1. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszefi prawa prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych
w systemie iDPO.
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgloszeh wewnetrznych jest
podmiot prawny.
3. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
4. Rejestr zgloszen zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne
do identyfikacji tych osdb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
¢) date dokonania zgtoszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpezych;
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g) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych okreéla zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 10.

Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich, ul. 1 Maja
15, 57-200 Zgbkowice Slaskie, NIP 8870011210, REGON 000526110, tel.: +48 74 816 53
00, email: urzad@zabkowiceslaskie.pl. Szczegotowe informacje o przetwarzaniu danych
osobowych dostepne s3 na stronie internetowe; pod adresem:

https:/Aidpo.pl/klauzula.php?id=MTYSNISXMDZfMzU5 oraz w klauzuli informacyjne;

stanowigcej zatacznik nr 3 do Procedury.

§11.

Postanowienia konicowe

1. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie maja przepisy ustawy

0 ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Zmiany procedury wymagaja konsultacji z:

a) zakladowg organizacjg zwigzkows albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
jezeli w podmiocie prawnym dziata wigeej niz jedna zakladowa organizacja
zwiazkowa, albo

b) przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego,
wylonionymi w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim
zaktadowa organizacja zwigzkowa.

3. Procedura zgloszeh wewngtrznych wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace za poérednictwem systemu poczty

elektronicznej oraz opublikowaniem jej w systemie iDPO.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewngtrznych

Urzad Miejski w Zabkowicach $laskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie, NIP 8870011210, REGON 000526110,
tel.: +48 74 816 53 00, email: urzad@zabkowiceslaskie.pl

Numer Przedmiot Sygnalista
zgloszenia | naruszenia (dane
prawa kontaktowe)

Osoba,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjgtych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoficzenia

sprawy

Uwagi/adnotacje
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Protokol

z przviecia zgloszenia naruszenia prawa / ustnych wviasnien

1. Dane osoby skladajgcej wyjasnienia®:

c) dane do Korespondencji........co..oouvireeiiii i,
d) stanowisko/TUnKCja .......ooeieiiiiiiii e

1. Tre$¢ wyjasnien:

............................................................................................................
............................................................................................................
...........................................................................................................
............................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................................................................

5. Osobg skladajaca wyjasnienia poinformowano o obowigzku zachowania tajemnicy odnosnie
do przebiegu niniejszych czynnodci i informacji uzyskanych w jej trakcie, oraz o tym,
ze uchybienie temu obowigzkowi stanowi naruszenie Procedury zgloszen wewnetrznych

!jezeli dot. anonimowego sygnalisty, nalezy wpisaé ,zgtoszenie anonimowe”
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i moze skutkowaé¢ odpowiedzialno$cig porzadkowsa lub dyscyplinarng, zgodnie z jej
postanowieniami.

podpis protokolanta podpis osoby sktadajacej zeznania / wyjasnienia
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszefi wewnetrznych

Klauzula informacyjna

Ponizej znajdujg si¢ informacje, ktérych przekazanie stanowi realizacje obowigzku
wynikajacego z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO
(Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1, ze zm.).

Kto jest administratorem danych Panstwa danych osobowych?

Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie, NIP
8870011210, REGON 000526110, tel: +48 74 816 53 00, email:
urzad@zabkowiceslaskie.pl

Kto pelni funkcje inspektora ochrony danych?

Tomasz Trzciatkowski
email: kontakt@idpo.pl

W jakim celu administrator danych przetwarza dane osobowe, oraz jaka jest podstawa
prawna przetwarzania?

Administrator przetwarza dane osobowe w celu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa oraz
prowadzenia dzialafn nastgpczych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow.

Jakie s3 prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora lub przez
strong trzecia?

Stosownie do przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow osoba, ktéra poniosta szkode
z powodu $wiadomego zgltoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr
osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Czy istniejg odbiorcy danych osobowych? Jakie s kategorie odbiorcow?
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Tak. Odbiorcami danych bg¢da osoby i podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe sygnalisty
w celu realizacji przyjetych procedur zgloszen naruszen prawa, a takze prowadzenia dziataf
nastgpczych oraz podmioty §wiadczace ushugi doradztwa prawnego, a takze podmioty
dostarczajace systemy informatyczne oraz hosting poczty elektroniczngj.

Czy administrator danych przekazuje dane osobowe do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej?

Nie. Administrator nie przekazuje danych osobowych do pafstwa trzeciego ani
do organizacji migdzynarodowe;.

Przez jaki okres dane osobowe beda przechowywane?

Dane osobowe przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow
przetwarzane beda zgodnie z przepisem art. 29, to znaczy, ze dane osobowe oraz pozostate
mformacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dzialania nastepcze, lub
po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Jakie prawa przyshuguja Panstwu na mocy RODO?

Osoba, ktorej dane dotycza posiada naste¢pujgce prawa:

e 7Zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych poza art. 15 ust. 1
lit. g;

e ich sprostowania;

e ograniczenia przetwarzania;

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

Czy przysluguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych?

Tak. Dobrowolnie wyrazona zgoda moze zosta¢ cofnicta w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.

Gdzie mozna zlozy¢ skarge?

Jezeli uznacie Panstwo, ze administrator danych nie przestrzega przepisow RODO, mozecie
Panstwo zlozy¢ skarge organowi nadzorczemu. W Polsce jest nim Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Szczegotowe informacje dotyczace trybu i sposobu zlozenia skargi
znajdziecie Panstwo na stronie WWW Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(https://uodo.gov.pl/pl/83/155) oraz w punkcie kontaktowym inspektora ochrony danych.
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Czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy oraz czy jesteScie Panstwo zobowiazani do ich podania
i jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych?

Podanie danych osobowych jest konieczne w przypadku, kiedy podmiot prawny nie
uwzglednil anonimowego przyjmowania zgloszen naruszen prawa zgodnie z art. 25 pkt 4
ustawy o ochronie sygnalistéw. Odmowa podania danych osobowych spowoduje przyjecie
zgloszenia anonimowego i prowadzenie dziatan nast¢pezych w sposob wskazany przepisami
ustawy, w trybie przewidzianym dla zgloszen anonimowych.

Czy dane osobowe stuzg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu?

Danc osobowe mnie podlegaja profilowaniu ani nie s3 wykorzystywane
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw podmiot prawny ustala
wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych.

Ninigjsza Procedura Zgloszei Wewnetrznych zostata skonsultowana z przedstawicielami o0sob
swiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

W zwigzku z powyzszym wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia jest zasadne.

Zabkowice Slaskie, 17 wrzesnia 2024 r.

Sporzadzita: RPY |

Radca Prawny:

Otrzvmuia do wiadomodci i stosowania:

1. Pracownicy, kierownicy, NK - e-mail za potwierdzeniem odbio

2. Sekretariat — rejestr zarzadzen, folder ,|ZARZADZANIE” ... Q('//KQ{L .....
3. Publikacja w BIP:
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