ZARZADZENIE NR 305/2024
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.,
poz. 609 ze zm.) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej do zapoznania sig
z wewnetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami, ktore dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Wzér o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzgdu - czlonkéw Zespolu wyznaczonych przez Prezydenta Miasta
Skarzyska — Kamiannej do przyjmowania, rozpatrywania zgloszen oraz podejmowanie dziatan nastgpczych
i kontaktu z sygnalista - do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci powierzonych im danych
1 informacji, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

§ 4. Procedura podlega udostgpnieniu osobie ubiegajacej si¢ o prace w Urzedzie Miasta w Skarzysku -
Kamiennej na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkeji, wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r. i podlega podaniu do wiadomosci oséb
wykonujacych prace poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej

dent Miasta
sz Bogucki
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta SkarZyska-Kamiennej

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych w Urzedzie
Miasta w Skarzysku - Kamiennei

§ 1. 1. Na podstawie art. 25 ust. 1 Tust. 2 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 I. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U
22024 r. poz. 928) ustala si¢ w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamienne; wewnetrzng procedure, ktéra
okrela zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszefi naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1bezpiecznego zarzadzania
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej i shuzy zwigkszeniu efektywnodci wykrywania nieprawidtowosci
I podejmowania dzialah wcelu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

3. Kazda z 0s6b $wiadczacych prace w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej zobowiazana jest do
zapoznania si¢ z tre§cia niniejszej Procedury oraz do Jej przestrzegania.

4. Procedura  zgloszen wewngtrznych ustalona zostala po  konsultacji z przedstawicielami 056b
Swiadczacych prace w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamienne;.

§ 2. W zwigzku z przyjeciem niniejszej procedury ustala sig nastepujace definicje:
anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

1) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zagloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza , lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliicie,
W tym niezasadne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliscie,

2) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzgdu Miasta w Skarzysku —
Kamiennej w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania

3) informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzgdzie, w ktérym
sygnalista uczestniczyt, badz informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia,

4) informacja zwrotna — przekazane informacje Zglaszajacemu/sygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpezych i powodow takich dziatan,

5) kanal zgloszen - ustanowiony w Urzedzie bezpieczny ipoufny spossb dokonywania zgloszen
wewnetrznych,

6) kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub peknienia funkcji u Obowiazanego lub na rzecz tego podmiotu, lub peienia stuzby
u Obowigzanego, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
do$wiadczenia dziatan odwetowych,

7) naruszenie prawa— dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa,
opisane w ustawie,

8) obowigzany/podmiot/pracodawca — Urzad Miasta w Skarzysku — Kamienne;j, reprezentowanym przez
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej,
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9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczng, ktéra pomaga sygnaliécie w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

10) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako
osoba, ktéra dopudcita sic naruszenia przepiséw, lub jako osoba, zktérg osoba, ktora dopuscila si¢
naruszenia prawa, jest powigzana,

11) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dzialah odwetowych, w tym
wspofpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty
W tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze
osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu.

12) procedura — procedura zgloszen wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nastgpczych,

13) pracownik - pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak réwniez inne osoby wykonujace
czynnosci na rzecz Urzedu,

14) sygnalista/zglaszajacy — osoba fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia (wewngtrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego) lub pomagajaca dokona¢ zgloszenia o naruszeniu prawa w kontekécie Zwigzanym
z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspolpracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta (art.4 ust, 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow),

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j,

16) zespél - osoby w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej upowaznione
do przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz bezstronne osoby wramach struktury organizacyjnej
upowaznione do podejmowania dziatafi nastgpczych, w tym weryfikacj¢ zgloszenia, dalszg komunikacje
z sygnalistg oraz przekazywanie Sygnali$cie informacji zwrotne;.

17) zgloszenie — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji,

18) zgloszenie wewnetrzne — ustne (b pisecmne przekazanie informacji o naruszeniu prawa, zgodn::
z niniejszg Procedura zgloszeh wewngtrznych

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

Rozdzial 1.

Zgloszenia wewnetrzne
Przedmiot zgloszenia

§ 3. 1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury zgloszen
wewngtrznych, moze by¢ tyko naruszenie prawa okreslone w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa.

2. Dodatkowo przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze byé mozliwosé zgloszenia informacji
o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcego w Urzedzie - Kodeksu etyki pracownikow Urzedu Miasta
w Skarzysku — Kamiennej.

3. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia lub ujawniania informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwiazanym z pracg, wramach niniejszej procedury sa osoby fizyczne wskazane
w art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Procedura zgloszen wewngtrznych nie ma zastosowania dla zgloszen anonimowych oraz zgloszen, ktore
podlegajg rozpatrzeniu w ramach innych obowiazujacych w Urzedzie procedur (np. antymobbingowej,
przyjmowania skarg i wniosk6w).
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Role i odpowiedzialno§ci

§ 4. 1. Za zapewnienie wdrozenia wewnetrznej procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezydent Miasta Skarzyska — Kamienne;j.

2. Prezydent Miasta Skarzyska — Kamiennej w formie pisemnego upowaznienia pracownikom
wykonujgcym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 5. 1. Przyjmowanie irozpatrywanie zgloszen oraz podejmowanie dzialan nastepczych i kontakt
z sygnalista zostal powierzony Zespolowi wyznaczonemu przez Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
osobnym zarzadzeniem.

2. Do obowigzkéw Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i ich potwierdzanie,
2) wstgpna kwalifikacja i ocena zgloszenia,
3) prowadzenie rejestru zgloszen wewngetrznych,

4) podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, W tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j,

5) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstajg watpliwosci do
prawidtowego jej zakwalifikowania,

6) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

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

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzenia dzialaf nastgpczych,

§ 6. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad skuteczno$cia wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidtowos$ciom.

§ 7. 1. W razie potrz:by, przy podejmowaniu dzialai nastgpczych, z Zespotem wskazanym w § 5 moga
wspOlpracowaé takze inni pracownicy Urzedu, pod warunkiem udzizicnia im pisemnych upowaznien przez
Prezydenta Miasta w trybie § 4 ust.2 Procedury.

2. Wyznaczeni pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej
starannosci, aby uniknac podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godno$ci i dobrego imienia pracownikow i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

3. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzane sg do zachowania tajemnicy informacji
idanych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Kanal zgloszen

§ 8. 1. Zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonywane w postaci elektronicznej za posrednictwem aplikacji
do dokonywania zgloszeni w formie elektronicznej o nazwie ,,Sygnalizuj.pl”, bedacego kanalem zgloszen,
w ramach ktorego pod adresem: https://skarzysko.sygnalizuj.pl/ udostepniony zostat formularz online do
sktadania zgloszen zgodnie ze wskazowkami wskazanymi w systemie. Kazde zgloszenie otrzymuje swoj
indywidualny numer udostgpniany sygnaliscie. Dzigki numerowi zgloszenia sygnalista otrzymuje wglgd do
procesu przyjmowania zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Urzad.

2. Dostep do kanahu zglaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie
dziatan nastepczych.

3. Przekazujac zgloszenie wewngtrzne w inny sposob niz okre§lone w § 8 ust.1, sygnalista naraza si¢ na
ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu zgloszenia wewngtrznego.
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4. W celu prowadzenia PIZ€Z upowaznionego pracownika — czlonka Zespohu niezbednej korespondencji

z sygnalistg , sygnalista podaje adres do kontaktu, bedacy adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektroniczne;.

Wymogi zgloszenia wewnetrznego

§ 9. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i pete Wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
W tym co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania zgloszenia,
2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

3) dane osobowe osoby/oséb, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) opis przedmioty naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty,
5) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgloszenie dotyczy;
6) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
7) wskazanie 0s6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych Swiadkow;
8) wskazanie os6b, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sig w danej sprawie;
9) inne okolicznoéci istotne dla Sprawy.
2. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane,
§ 10. 1. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sig swiadomego skladania nieprawdziwych zgloszen nieprawidtowosci. Osoba, ktéra dokonata
zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla sygnalisty.

3. Zgodnie  z trescia ustawy  zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie  sygnalistéw (Dz.U

z 2024 r. poz. 928) — osoba, ktéra dokonata zgloszenia nieprawdziwych informacji, nie korzysta z ochrony

Tryb postepowania ze zgloszeniami wewnetrznymi

§11. 1. Kaide zgloszenia, 0 ktérych mowa w § 9 rejestrowane §3 przez wyznaczonego pracownika —
cztonka Zespohu, o ktérym mowa w § 5 w Rejestrze zgloszefi, niezaleznie od przebiegu dziatan nastgpczych.
Rejestr zgloszen zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
d) adres do kontaktu sygnalisty;
¢) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakoriczenia sprawy.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
3. Dostgp do Rejestru zgloszen wewngtrznych przystuguje wytacznie:
a) Prezydentowi Miasta Skarzyska-Kamiennej,

b) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej,

Id: 42D3C896-C3DE-46F 7-8D8E-9E2838607C7B. Przyjety Strona 4



¢) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym W proces
merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen ~ ale wylacznie
w zakresie spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciagu zrejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostgpniane s3 tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezydenta Miasta),

d) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

4. W przypadku zgloszenia wewnetrznego zawierajace dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 9pkt. 1,
pracownik — cztonek Zespotu w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przejecia zgloszenia wewngtrznego.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy czlonka Zespotu, zostaje on wylaczony z dalszego trybu postepowania. Kazdy
cztonek Zespotu moze tez samodzielnie poinformowagé
0  okolicznosciach  go  wylgczajacych  lub majacych  wplyw  na  jego  obiektywnosé
i bezstronno$¢. W wypadku wylaczenia czionka Zespolu Prezydent Miasta moze wyznaczy¢
1 upowazni¢ inng osobg do rozpatrzenia Zgloszenia.

§12. 1. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
1 dalsza komunikacje zsygnalisty, wtym, oile bedzie to uzasadnione  wystepowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

2. W wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w troku postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ustalenia, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawdg¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedacy pracownikiem Urzedu, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwnicz zakwalifikowane Jjako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia lub
innego stosunku prawnego. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

3. Jezeli zgloszenie pozawala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnogci, a ponadto wedhug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia naruszenia prawa, nastgpuje wszczecie postepowania
wyjasniajacego.

4. Zesp6l zawiadamia osobe, ktorej dotyczy zgloszenie o przyjeciu zgloszenia wewngtrznego oraz wzywa
Jja do zlozenia na piSmie wyjasnien oraz przedstawienia ewentualnych dowodéw potwierdzajacych jej
stanowisko.

5. Jezeli zachodzi koniecznosé uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem, upowazniona osoba — czlonek Zespolu moze -kontaktowaé sig
z sygnalist za posrednictwem adresu do kontaktu lub poczty elektronicznej o uzupenienie informacji oraz
przedstawienia ewentualnych dowodow potwierdzajacych jej stanowisko.

6. W celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Zespol moze wyzywaé:

a) pracownikéw lub wspélpracownikéw, ktérzy moga mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
zgloszenia,

b) sygnaliste,
c) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie do zlozenia wyjasnien ustnie lub pisemnie.

7. Na wniosek Zespolu wezwane osoby maja obowigzek zlozyé wyjasnienia, udziela¢ informacji oraz
udostepnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnogci zgloszenia.

8. Wyjasnienia skiadane ustnie przez wezwane osoby utrwalane sg przez Zespol w formie protokohu
z rozmowy. Ponadto Zesp6t sporzadza z kazdego spotkania notatke stuzbowa.

9. Zespot moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w sytuacji,
gdy:



d) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem wewnetrznym.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Zespo6t ocenia zasadnogé zgloszenia, ktore
w wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych moze zostaé uznane za zasadne badZ niezasadne w catosci
lun w czesci. Zespot podejmuje decyzje, co do zasadnogcei zgloszenia w formie protokohu.

2. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne w calosci lub czesci Zespot wydaje rekomendacje
0 stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktoérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
haruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

3. W przypadku uznania zgloszenia za bezzasadne, Zespét oddala zgloszenie i przekazuje niezwlocznie
sygnaliScie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy, informacje o wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

4. Od decyzji Zespotu nie przystuguje odwolanie.

5.Kazde zgloszenie rozpoznawane jest  zdolozeniem  starannosci, zasadg  bezstronnosci
i obiektywizmu, tak aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach 1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowaniem godnoéci
i dobrego imienia pracownikéw oraz 0s0b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 14. 1. W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, Zespot przekazuje
sygnaliScie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpezych oraz powody tych
dzialan, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
o ktérym mowa w § 8 ust. 4 procedury. W przypadku nieprzekazania sygnaliScie potwierdzenia zgloszenia,
termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uplywu 7dni od dnia dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Sygnalista jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamogci jest
konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

Zakaz dzialan odwetowych

§ 15. 1. Zakazane jest podejmowanie dzialafi odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonal zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmuwanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest
z sygnalista powigzana.

3. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie 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 o naruszeniu prawa.

4. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkows lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe
z Pracodawca.

5. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerweca 2024 r.
0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

6. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu zghoszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zada¢ od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadosé uczynienia za naruszenie débr osobistych.

§ 16. 1.Zesp6t ponosi odpowiedzialno$é za poufno$¢ dokonanego zgloszenia oraz jest obowigzany do
wiasciwego reagowania na wszelkie przejawy dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

2. Osoby wskazane w ust. | powyzej uprawnione s3 do niezwlocznego powiadomienia Zespotu
0 dziataniach odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamogci.
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Ochrona danych osobowych

§ 17. 1.Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegbInosci zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 1. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119,s. 1).

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziataf nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
dopuszcza si¢ wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie przez Prezydenta Miasta. Wzor
upowaznienia, stanowi zatqcznik nr 1 Procedury.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji, w tym
danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz do
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty t¢ prace na rzecz Urzedu.

§ 18. 1. Prowadzenie sprawy zgloszenia wewnetrznego, a takze przechowywanie dokumentéw tej sprawy
realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentacji w Urzgdzie, w sposob zapewniajacy zachowanie
tajemnicy informacji i danych osobowych, o ktérej mowa w procedurze.

2. Zespot po otrzymaniu zgloszenia , przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjgcia dzialania naprawczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrzenia
zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuniete. Usunigcie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 19. 1.Dane osobowe zawarte w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjecia dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres prowadzenia postepowania
wyjasniajacego, apo jego zakonczeniu przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania naprawcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. W przypadku, o ktérym mowa w § 17 ust. 2 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
podlegaja Zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, Z zastrzezeniem
§ 18 ust. 1.

3. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czes¢ akt postgpowan
przygotowawczych, spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na zasadach
okreslonych w § 18 ust.1.

§ 20. 1. Ujawnienie informacji, zawartych w zgloszeniu oraz informacji zglaszajacego, jest dopuszczalne
wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia lub polecenia Prezydenta Miasta badz upowaznionej przez
niego osoby chyba, ze obowigzek ujawnienia takich informacji i danych wynika wprost z przepiséw prawa.

2. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty nieupowaznionym osobom, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci, jest dopuszczalne wylgcznie po uzyskaniu wyraznej pisemnej lub w inny sposéb udokumentowane;
zgody sygnalisty.

3. Decyzj¢ w sprawie, o ktérej mowa w ust. 2, podejmuje wylgcznie Prezydent Miasta lub Zastegpca
Prezydenta ( podczas nieobecnosci Prezydenta) bgdz upowazniona osoba.

§ 21. Informacje o naruszeniach prawa zglaszane anonimowo sa odnotowywane
w Rejestrze zgloszen wewnetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 22. Osobom, kt6rych dane osobowe s przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych, nalezy przekazaé szczegbly dotyczace tego przetwarzania w mysél ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (tzw. RODO). W zalgczeniu tresé¢ klauzuli informacyjnej,
stanowiqcej zatgcznik nr 2 do procedury.
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Rozdzial 2.
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych — do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych UE

§ 22. 1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organow publicznych oraz w stosowanych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w trybie wlasciwym do dokonania tych zgloszen.

2. Informacja o naruszeniu prawa moze byé wkazdym przypadku zgloszona do ww. organéw
z pominigciem Procedury zgloszen wewnetrznych. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928).

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Za adekwatno$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Urzad Miasta w Skarzysku —
Kamiannej, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej.

2. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz wiasciwe w tej materii przepisy prawa krajowego.

Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepezych w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Skarzysko - Kamienna, dnia ......... 202....roku
UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH1 ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCHNR ......... 120....

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) zdniem ........ upowazniam

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych/podejmowania dzialan nastgpczych! oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz innych oséb podanych
w zgloszeniu.

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem,
weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialan nastgpczych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci
CzynnoSci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.
Kategorie danych osobowych: Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych
nastepujacych kategorii:
1. zwykie dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnalistg, dotyczace sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujgce zwykle dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych
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kategorii lub dane karne, podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych
lub uzupekiajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Upowaznienie wygasa zchwila  zaprzestania wykonywania zadan  zwigzanych z obstugg
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane

( podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Oswiadczenie upowaznionego
Zapoznatam(-em) si¢ z trescia przedmiotowego upowaznienia. Wiem, ze:

1) jestem obowigzana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowanych dzialan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) te
praceg;

2) za ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej
z sygnalistg, wbrew przepisom ustawy o ochronie sygnalistéw, grozi odpowiedzialno$é¢ karna z art. 56 tej
ustawy;

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, zktérg zapoznalam (-em) si¢ wzwigzku zpelniong funkcjg, wykonywang praca,
dzialalnoscig publiczng, spoleczng, gospodarcza lub naukows, grozi odpowiedzialno$é z art. 266 §
I Kodeksu karnego.

( podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Zalacznik Nr2do Zalgcznika Nrl do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Obowiazek informacyjny
(w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty)

Na podstawie art. 13 ust. | 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Prezydent Miasta Skarzyska — Kamiennej (zwany
dalej okresleniem ,,Administrator”), z siedziba; Urzad Miasta w Skarzysku — Kamiannej, ul. Sikorskiego 18,
26-110 Skarzysko - Kamienna, tel: 41 25 20 100, email: poczta@um.skarzysko.pl.

2. W sprawach zzakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé sig, z wyznaczonym przez
Administratora - Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:
inspektor@um.skarzysko.pl, badz pisemnie, kierujac korespondencje tradycyjng na adres Administratora
podany w ust.1.

3. Dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa i podjgcia dziataf
nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4. Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych, w zwigzku zotrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku ztym udostgpnione dane osobowe moga =zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami danych mogg by¢ rowniez
podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanego systemu informatycznego, przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wylgcznie do mozliwosci przechowywanych danych.
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5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dzialan nast¢pczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dzialania nastgpcze lub po zakoficzeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostang usuniete.

Dane osobowe, ktore niebgdg mie¢ znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia zostang usunigte
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz s3 zbedne.

6. Osoba, ktorej dane dotyczg posiada prawo zadania od Administratora do dostgpu do tresci swoich danych
(przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy), sprostowania (poprawienia) swoich danych (jezeli dane sa
niepeine lub nieprawdziwe). Ponadto moze Pani/Pan zgda¢ od Administratora usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Jezeli uzna Pani/Pan, Zze dane osobowe bedg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa, ma Pani/Pan
prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe niebeda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Ja, nizej podpisanary, ............cccoooiiiiiiiiiii e

stanowisko, komoérka organizacyjna

o$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszefi prawa i podejmowania dziataf nastgpczych wprowadzonych Zarzgdzeniem Nr .... / 2024 Prezydenta
Miasta Skarzyska — Kamiannej z dnia ....... W sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamienne;j.

Skarzysko — Kamienna, dnia ..............

( podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)

Id: 42D3C896-C3DE-46F7-8D8E-9E2838607CTB. Przyjety Strona 1



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 1§ wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie o poufnosci

(czlonka Zespolu wyznaczonego przez Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiannej do przyjmowania,
rozpatrywania zgloszein oraz podejmowanie dzialan nastepczych i kontaktu z sygnalista)

Ja, nizej podpisanary, ..................ocoeeoiiiii i

stanowisko, komérka organizacyjna

zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w poufnosci, zaréwno w trakcie jak ipo ustaniu zatrudnienia w Urzedzie
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bezposérednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamogé sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu, ktére uzyskatam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z ustalong przez Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej
wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziataf nastepczych. Jestem
swiadomy, ze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowaé odpowiedzialnoécig cywilng i karna na
podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa.

Skarzysko — Kamienna, dnia ..............

( podpis osoby skladajacej oswiadczenie)
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