WSPOLNA PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w Jednostkach Obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w Bielsku-Biatej

na podstawie uchwaty nr VI/148/2024 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 24 pazdziernika 2024r.

§ 1 Cel procedury

Bezstronng wewngetrzng jednostka organizacyjna, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje

z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji
zwrotnej jest Centrum Ustug Wspolnych w Bielsku-Biatej (dalej: CUW);

Wspdlna wewngetrzna procedura zostaje ustanowiona w Centrum Uslug Wspolnych w Bielsku-

Biatej w celu przyjecia przejrzystych zasad zglaszania naruszen prawa.

§ 2 Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmuja nastgpujace znaczenie:

L.

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. 22024 1., poz. 928);

Procedura — niniejsza procedura;

Pracodawca — dyrektor / kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej objetej zakresem dziatania
CUW na podstawie uchwaly V1/148/2024 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 24 pazdziernika
2024 r.;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z praca, majac uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa;

Rzecznik sygnalistéw — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ przyjmujaca zgtoszenia;

Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie zawierajgce informacj¢ o naruszeniu prawa przekazane
zgodnie z wymogami procedury;

Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie zawierajgce informacj¢ o naruszeniu prawa przekazane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym

z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz,

w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Dzialania nastepcze — dziatania podjete na skutek zlozenia zgloszenia w celu oceny
prawdziwos$ci zawartych w nim informacji, a jesli to konieczne takze dziatania niezbedne w celu
zaradzenia naruszeniu bgedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury;
Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno§¢ prawna, wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub

z ktora osoba ta jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;
Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Komisja opiniujgca — nalezy przez to rozumie¢ osobg lub zespo6t 0sob upowaznionych przez
pracodawce do podejmowania czynno$ci administracyjnych w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem naruszenia prawa oraz przetwarzania w niezb¢dnym zakresie w zwigzku

z postepowaniem wyjasniajagcym danych osobowych, powotywany na wniosek rzecznika
sygnalistow;

Postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone przez rzecznika sygnalistow przy
wsparciu komisji opiniujacej w celu rozpoznania zgloszenia;

Protokét kencowy — dokument przyjety przez komisje opiniujacg na skutek przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego;

Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez pracodawce na skutek zakonczenia postgpowania

wyjasniajacego;
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19. Rejestr zgloszen — rejestr zgtoszen prowadzony przez rzecznika sygnalistow;
§ 3 Zgloszenie naruszenia prawa

1. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem albo majace na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujacych obszardw:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela —wystgpujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 — 16;

2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ust 1 ustawy, ktdra zgltasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca,
w szczegolnoscei:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $§wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;
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7)
8)

9)

czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

3.

1)

Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 2, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym

z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu..

Zgloszenie moze zosta¢ ztozone wewnetrznie na podstawie niniejszej Procedury lub z jej
pominieciem do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub do
Rzecznika Praw Obywatelskich, odpowiedzialnych za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych na

podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych.
§ 4. Wewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

Za zapewnienie warunkow do przeprowadzenia procedury zgtaszania naruszen prawa oraz
zasobow niezbednych do jego realizacji w miejskiej jednostce organizacyjnej odpowiedzialny jest
pracodawca.

Pracodawca obowiazany jest do wspolpracy z rzecznikiem sygnalistow.

Pracodawca na wniosek rzecznika sygnalistow wyznacza, sposrod pracownikow Osobe

Wspolpracujaca z rzecznikiem sygnalistow (Osoba Wspodipracujaca), ktora wykonuje czynnosci

administracyjne, materialno-techniczne oraz peini funkcj¢ cztonka komisji opiniujace;j.

Pracodawca wyznaczajac Osobe Wspotpracujgca upowaznia go do realizowania zadan

okreslonych w niniejszej procedurze.

Do zadan Osoby Wspotpracujacej nalezy dziatanie na polecenie rzecznika sygnalistow,

w szczegoOlnosci uczestniczenie w pracach komisji opiniujace;j.

Zgloszenie moze zosta¢ ztozone w jeden z wybranych przez sygnaliste sposobow:

1) pisemnie, przy wykorzystaniu wzoru zgloszenia stanowigcego Zalacznik nr 1 do Procedury,
przesytajac je pocztg na adres: ,,Centrum Ustug Wspolnych w Bielsku-Biatej, ul. Akademii
Umiejetnosci 14, 43-300 Bielsko-Biata” z dopiskiem umieszczonym na zamknietej kopercie
»Rzecznik sygnalistow”;

2) zapomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista(@um.bielsko-biala.pl;

zgloszenie powinno obejmowaé w szczegdlnosci nastepujace elementy:

imi¢, nazwisko, miejsce pracy sygnalisty oraz stanowisko stuzbowe;
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2)
3)

4)

10.

11.

)
2)
3)

4)

adres do korespondencji lub adres email jako adres do kontaktu z sygnalista;

pelny opis naruszenia prawa i zdarzen z jakich to naruszenie wynika, w szczeg6lnosci:

- charakter wskazywanych naruszen prawa,
- obszar dziatania (zgodnie z art. 3 ustawy),

- dane 0s6b, ktore dopuscily si¢ naruszen prawa, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska,
stanowiska),

- dane os6b ktore pomagaty w zlozeniu zgloszenia,

- dane osob, ktore mogty sta¢ si¢ ofiarami naruszen prawa,

- dane 0s6b ktore mogly by¢ swiadkami opisywanych zdarzen,

- jakie zachowanie / dziatania sg zglaszane?

- kiedy mniej wigcej dziatanie si¢ zaczelo? czy trwa nadal?

- czy powiadomiono juz kogo$ o tej sprawie? kto to ew. byt?

- czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

- jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane naruszenia?

date ztozenia zgloszenia.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpoznawane.

Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu zgtoszenia, az do jego rozpoznania moze uzupetnic¢
zgloszenie, w tym zlozy¢ materialy, ktore potwierdzajg zaj$cie okreslnych w sprawie faktow.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia rzecznik sygnalistoéw potwierdza przyjecie
zgloszenia.

W terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia rzecznik

sygnalistow przekazuje sygnali§cie informacjg¢ zwrotna.

§ 5. Rzecznik sygnalistow

Osoba odpowiedzialng za przyjecie zgloszenia i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego jest
rzecznik sygnalistow.

W szczegodlnosci rzecznik sygnalistow:

przyjmuje i weryfikuje zgtoszenia;

prowadzi postgpowanie wyjasniajace;

podczas posiedzen wewnetrznych komisji referuje zebrany materiat i przedstawia wyniki
postgpowania wyjasniajacego;

wydaje polecenia osobie wspotpracujace;j.
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2)

3)

)]

2)
3)

§ 6. Komisja opiniujaca

Komisja opiniujaca jest bezstronnym zespotem powotywanym na wniosek rzecznika sygnalistow,
do zadan ktoérego nalezy:

opiniowanie zebranego w toku wewngetrznego postgpowania sprawdzajacego przez rzecznika
sygnalistow materiatu dowodowego;

przygotowanie protokotu koncowego dotyczacego zgloszenia, zawierajagcego wnioski

i rekomendacje dalszych dziatan, w tym ewentualnych dziatan naprawczych,

przedstawienie pracodawcy protokotu w terminie 3 dni od dnia jego przyjecia.

W sktad komisji opiniujacej wchodzi:

rzecznik sygnalistow — przewodniczacy komisji;

osoba wspotpracujaca z rzecznikiem sygnalistow — cztonek komisji;

radca prawny, §wiadczacy obstuge prawng jednostki, powolywany doraznie na wniosek rzecznika
sygnalistow — czlonek komisji;

Sktad komisji opiniujacej rozpoznajacej konkretne zgltoszenie moze zosta¢ zmieniony jezeli
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest jej cztonek lub wystapi podejrzenie braku bezstronnosci,
niezaleznos$ci albo naruszenia poufnosci.

Pracodawca na miejsce tego cztonka niezwlocznie wskazuje inng osobe lub komisja rozpoznaje
zgloszenie w zmniejszonym sktadzie.

Jezeli zgloszenie dotyczy Kierownika / Dyrektora Miejskiej jednostki organizacyjnej, w takim
przypadku postepowanie wyjasniajace toczy si¢ przed komisja powotang przez Sekretarza Miasta

Bielska-Biatej w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej.
§ 7 Postepowanie wyjasniajace

Po otrzymaniu zgloszenia rzecznik sygnalistow moze zwota¢, jednak nie wezesniej niz w terminie
7 dni od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, pierwsze posiedzenie komisji opiniujgcej

w danej sprawie.

Rzecznik sygnalistow w ramach postgpowania wyjasniajacego jest uprawniona do prowadzenia
rozméw z osobami, ktore moga posiada¢ istotng dla postgpowania wiedzg, badania dokumentow
lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek organizacyjnych.

Pracownik miejskiej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do stawienia si¢ na wezwanie
rzecznika sygnalistow oraz udzielenia wyjasnien i/lub przedstawienia dokumentow istotnych dla
sprawy, a wezwanie w tym wzgledzie poczytuje si¢ za polecenie stuzbowe.

Kazda osoba bioragca udziat w postgpowaniu wyjasniajacym jest obowigzana do zachowania
poufnosci co do okolicznosci, o ktorych dowiedziata si¢ podczas tych czynnosci, co potwierdza
podpisujac oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci, stanowigce Zatacznik nr 2 do

Procedury.
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10.

11.

12.

Uczestnikom postepowania nie przekazuje si¢ tresci zgloszenia i nie informuje tych oséb

o tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w ztozeniu zgloszenia oraz 0os6b powigzanych

z sygnalistg.

Na skutek rozpoznania zgloszenia, po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego prowadzonego

przez rzecznika sygnalistow, komisja opiniujgca przygotowuje protokot zawierajacy co najmniej

nastepujace informacje:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) opis podjetych czynno$ci w postgpowaniu wyjasniajacym;

3) opis ustalonego stanu faktycznego;

4) wnioski z postgpowania wyjasniajacego, w tym w odniesieniu do tego czy zgloszenie jest
zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne;

5) rekomendacje dziatan naprawczych w przypadku zgtoszenia zasadnego.

W przypadku zgloszenia niezasadnego, rzecznik sygnalistow oddala zgtoszenie i umarza

postgpowanie wyjasniajace.

Rzecznik sygnalistow pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania i nie podejmuje dziatan nastgpczych

w przypadku, gdy w ponownym zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem

wczesniejszego zgloszenia nie zawarto istotnych, nowych informacji w porownaniu ze

zgloszeniem wczesniejszym.

Komisja opiniujgca przekazuje protokot pracodawcy w terminie 3 dni od jego podpisania.

Pracodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu ostatecznie rozstrzyga sprawe

i podejmuje odpowiednie do okolicznoséciach dziatania nastgpcze. O wyniku rozstrzygniecia

informuje rzecznika sygnalistow.

Rzecznik sygnalistow przekazuje niezwlocznie informacje¢ na temat wyniku sprawy i sposobu jej

rozstrzygniecia sygnaliScie.

Rzecznik sygnalistow prowadzi z zachowaniem zasad poufnosci rejestr zgloszen zawierajacy

co najmniej nastgpujgce informacje:

1. numer zgloszenia;

2. przedmiot naruszenia prawa;

98]

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych o0sob;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;

S

date zakonczenia sprawy.
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§ 8 Poufnos$¢ i ochrona danych osobowych

Rzecznik sygnalistow po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty lub gdy ujawnienie jest
koniecznym obowigzkiem wynikajacym z przepisoOw prawa w zwigzku z prowadzonymi
postgpowaniami wyjasniajagcymi przez organy publiczne lub sadowymi, w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

Rzecznik sygnalistow zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, jak réwniez osoby,
ktoérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu lub w toku postepowania
wyjasniajacego, bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien, czy tez nie.

Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére pozwalaja
posrednio lub bezposrednio zidentyfikowac tozsamos¢ uczestnikow postepowania wyjasniajacego.
CUW dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji

i danych osobowych, w ktorych posiadanie weszty w ramach tych czynnosci, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego taczacego je z CUW stosunku prawnego.
§ 9 Zakaz dzialan odwetowych i ochrona sygnalisty

Pracodawca nie stosuje dzialan odwetowych ani prob lub grézb ich podjecia wobec jakichkolwiek
0sOb zaangazowanych w ztozenie zgloszenia lub postgpowanie wyjasniajace, w szczegdlnosci
wobec sygnalisty, osoby powigzanej z sygnalista, osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnali§cie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej
wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

Zakazanymi dziataniami odwetowymi sg w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub nieokre$lony po rozwigzaniu umowy na
czas probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta;

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub

obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;
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7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym psychiatryczne;

19) dzialania zmierzajace do utrudnienia zatrudnienia w przysztosci w danym sektorze lub danej
branzy;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej i utraty dochodu;

21) wyrzadzenie szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty;

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 nie sg

dziataniami odwetowymi.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode,

z tytutu naruszenia praw innych osob lub obowiazkow okreslonych w przepisach prawa,

w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,

przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy

przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze

zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa. Uzyskanie

informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich

informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie

lub dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione

podstawy by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osoba, ktora ztozyta zgloszenie bez uzasadnionych podstaw by sadzié, ze jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa nie korzysta z ochrony na zasadach przyznanych sygnaliscie.
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Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami zgloszenia, o ktorych mowa
w Procedurze przystuguje rowniez osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, oraz osobie

powiazanej z sygnalista.
§ 10 Postanowienia koncowe

Procedura nie wytacza praw i obowiazkdéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.

Osobie ubiegajacej si¢ 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji pracodawca
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczegciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z zaktadowa organizacja zwigzkowa dziatajaca

w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych miasta objetych niniejszg procedura.
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Zalacznik nr 1
do Procedury zgtaszania naruszen prawa

Formularz zgloszenia - wzor

2. DANE SYZNALISY . eutieeteitieititi ettt e et et e et et et ettt et e eeneeae et eteebeseeaeeteesteenaenreans

(Imig i nazwisko, stanowisko lub funkcja, dane do korespondencji)

7. Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dzialtam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,

4) wujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca procedura zglaszania przypadkéw naruszenia prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

6) Zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w podmiocie prawnym,
w ktorym zglaszam informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktérym

mowa w art. 4 ustawy, w szczeg6lnosci jest to pracodawca.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

! Niepotrzebne skresli¢. Domy$lnie dane nie sg utajniane.
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POUCZENIA

Tres¢ zgloszenia

zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz co
najmniej nast¢pujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszen prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniach prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci
stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. Jezeli sytuacji naruszen prawa bylo wiecej niz jedno nalezy je wszystkie wymienié
w porzadku chronologicznym;

Dowody i zalaczone materiaty

nalezy wskaza¢ wszystkie informacje jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia. W szczego6lnosci dowodem moga by¢: dokumenty,
korespondencja e-mail, nagrania, pliki w postaci elektronicznej, zdj¢cia, wskazanie §wiadkow;
Odszkodowanie lub zado$¢uczynienie nalezne od sygnalisty

Zgodnie z art. 15 ustawy osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu $§wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. z art. 13 oraz 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2016.119.1. z dnia 4 maja 2016 r.), - zwanego dalej RODO, winien zostac¢
spetniony przez podmiot prawny, w ktorym sygnalista zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, o ktorym mowa w art. 4 ustawy, w szczegdlnosci jest

to pracodawca.
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Zalacznik nr 2

do Procedury zgtaszania naruszen prawa

Wzor oswiadczenia

czlonka komisji opiniujacej o zachowaniu poufnosci i tajemnicy stuzbowej oraz braku

okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze skladu komisji
OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych i zobowigzuje sie do

ich przestrzegania.

Mam $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci karnej i porzadkowej wynikajacej z naruszenia poufnosci
informacji i tajemnicy stuzbowej wynikajacej z przepisOw powszechnie obowigzujacych, w tym

w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928)

Zobowiazuje si¢ rowniez do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobow
ich zabezpieczenia, rowniez po ustaniu zatrudnienia, uniewaznieniu upowaznienia lub uptywie jego

waznosci.

Oswiadczam, Ze nie istnieja zadne okolicznos$ci 1 zwigzki mogace mie¢ wplyw na moja bezstronnosé

jako cztonka komisji opiniujacej w zwigzku ze zgloszeniemnr .........................

(data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)
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