ZARZADZENIE NR 305/2024
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 18 wrzesnia 2024 1.

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

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

§ 1. Wprowadzam wewngtrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej do zapoznania sie
z wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych oraz
podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami, ktére dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikow Urz¢du - czlonkéw Zespotu wyznaczonych przez Prezydenta Miasta
Skarzyska — Kamiannej do przyjmowania, rozpatrywania zgloszen oraz podejmowanie dziatafi nastgpczych
i kontaktu zsygnalista - do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci powierzonych im danych
i informacji, ktoérego 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 pemienia funkcji, wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r. i podlega podaniu do wiadomos$ci os6b

wykonujgcych prace poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej

dent Miasta
sz Bogucki

Agnieszéa Winiarska
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Zakgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialai nastepczych w Urzedzie
Miasta w Skarzysku - Kamiennej

§ 1. 1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U
22024 1. poz. 928) ustala si¢ w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej wewngtrzng procedure, ktéra
okresla zasady zglaszania naruszeh prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony osé6b
dokonujgcych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej i shuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan wcelu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

3. Kazda z os6b $wiadczacych pracg w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej zobowigzana jest do
zapoznania si¢ z treécig niniejszej Procedury oraz do jej przestrzegania.

4. Procedura zgloszen wewngtrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami o0s6b
swiadczacych pracg w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamienne;.

§ 2. W zwigzku z przyjeciem niniejszej procedury ustala sie 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 kontekécie zwigzanym
z praca, ktére jest spowodowane dokonanym zagtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza , lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie,

2) dzialanie nastepeze — dziatanie podjgte przez upowaznionego pracownika Urzgdu Miasta w Skarzysku —
Kamiennej w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosei przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej wramach wewngtrznej
procedury,

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

4) informacja zwrotna — przekazane informacje Zgltaszajacemu/sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan,

5)kanal zgloszen - ustanowiony w Urzedzie bezpieczny ipoufny sposéb dokonywania zgloszen
wewngetrznych,

6) kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji u Obowiazanego lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia shizby
u Obowigzanego, wramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
do$wiadczenia dzialan odwetowych,

7) maruszenie prawa— dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejicie prawa,
opisane w ustawie,

8) obowigzany/podmiot/pracodawca — Urzad Miasta w Skarzysku — Kamiennej, reprezentowanym przez
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej,
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9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliécie w zgloszeniu [ub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

10) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, wskazana w zgloszeniu jako
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia przepisow, lub jako osoba, zktéra osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, jest powigzana,

11) osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalidcie, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenistwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze
osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu.

12) procedura — procedura zgloszefr wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych,

13) pracownik - pracownika zgodnie zprzepisami prawa pracy, jak roéwniez 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 kontekscie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, 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 zgloszefi wewngtrznych oraz bezstronne osoby wramach struktury organizacyjnej
upowaznione do podejmowania dziatan nastgpczych, w tym weryfikacj¢ zgloszenia, dalsza komunikacje
z sygnalistg oraz przekazywanie SygnaliScie informacji zwrotne;j.

17) zgloszenie — informacje, wtym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa przeznaczonych do tego
kanatow komunikacji,

18) zgloszenie wewngtrzne — ustne (ub piscmne przekazanie informacji o naruszeniu prawa, zgodni:
z niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych

19) zgloszenie zewnegtrzne —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 okre$lone w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistéw w zakresie
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejécie prawa.

2. Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego moze by¢ mozliwo$¢ zgloszenia informacji
o naruszeniach dotyczacych obowigzujacego w Urzgdzie - Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta
w Skarzysku — Kamiennej.

3. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia lub ujawniania informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekécie zwigzanym z praca, 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 zgtoszen, ktore
podlegajg rozpatrzeniu wramach innych obowiazujacych w Urzedzie procedur (np. antymobbingowe;j,
przyjmowania skarg i wniosk6w).
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Role i odpowiedzialnosci

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

2. Prezydent Miasta Skarzyska — Kamiennej w formie pisemnego upowaznienia pracownikom
wykonujgcym czynno$ci w ramach wewngtrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan 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 sygnalistg zostal powierzony Zespolowi wyznaczonemu przez Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
osobnym zarzadzeniem.

2. Do obowiazkow Zespolu nalezy, w szczegélnoscei:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i ich potwierdzanie,
2) wstegpna kwalifikacja i ocena zgloszenia,
3) prowadzenie rejestru zgloszefi wewngtrznych,

4) podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej,

5) wzywanie osoby zglaszajacej do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstaja watpliwosci do
prawidlowego jej zakwalifikowania,

6) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

7) zapewnienie  poufnosci  sygnaliScie, osobie zwigzanej =z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzenia dziatan nastgpczych,

§ 6. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu
przeciwdzialania nieprawidlowosciom.

§ 7. 1. W razie potrz:by, przy podejmowaniu dzialah nastgpczych, z Zespolem wskazanym w § 5 moga
wspolpracowaé takze inni pracownicy Urzedu, pod warunkiem udzicicnia im pisemnych upowazniefn przez
Prezydenta Miasta w trybie § 4 ust.2 Procedury.

2. Wyznaczeni pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastgpczych zobowiazani sg do dotozenia nalezytej
starannogci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

3. Osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzane sa do zachowania tajemnicy informacji
i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Kanat zgloszen

§ 8. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane w postaci elektronicznej za posrednictwem aplikacji
do dokonywania zgloszen w formie elektronicznej o nazwie ,,Sygnalizuj.pl”, bedacego kanalem zgloszen,
w ramach ktérego pod adresem: https://skarzysko.sygnalizuj.pl/ udostgpniony zostat formularz online do
sktadania zgloszen zgodnie ze wskazowkami wskazanymi w systemie. Kazde zgloszenie otrzymuje swoj
indywidualny numer udostgpniany sygnali$cie. Dzigki numerowi zgloszenia sygnalista otrzymuje wglad do
procesu przyjmowania zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Urzad.

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

3. Przekazujgc zgloszenie wewngtrzne w inny sposob niz okreslone w § 8 ust.1, sygnalista naraza si¢ na
ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych i przedmiotu zgloszenia wewngtrznego.

Id: 42D3C896-C3DE-46F7-8D8E-9E2838607C7B. Przyjety Strona 3



4. W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika — czfonka Zespolu niezbednej korespondencii
z sygnalistg , sygnalista podaje adres do kontaktu, bedacy adresem korespondencyjnym lub adresem poczty
elektronicznej.

Wymogi zgloszenia wewnetrznego

§9. 1. Zgtoszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania zgloszenia;
2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia,
3) dane osobowe osoby/oséb, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
4) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty,
5) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgloszenie dotyczy;
6) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
7) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych §wiadkow;
8) wskazanie osob, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;
9) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
§ 10. 1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sig¢ $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgloszen nieprawidtowosci. Osoba, ktora dokonata
zgloszenia, w ktorym $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla sygnalisty.

3.Zgodnie  ztresciz ustawy zdnia 14 czerwca 2024r. oochronie sygnalistow (Dz.U
z 2024 . poz. 928) — osoba, ktéra dokonata zgloszenia nieprawdziwych informacji, nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla sygnalistéw i podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

Tryb postepowania ze zgloszeniami wewnetrznymi

§11. 1. Kazde zgloszenia, o ktérych mowa w § 9 rejestrowane s przez wyznaczonego pracownika —
czlonka Zespolu, o ktérym mowa w § 5 w Rejestrze zgloszen, niezaleznie od przebiegu dziatan nastepezych.
Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:

a) numer zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych osob,
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) datg¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;
f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
2. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.
3. Dostgp do Rejestru zgloszen wewngtrznych przyshuguje wytacznie:
a) Prezydentowi Miasta Skarzyska-Kamienne;j,

b) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne;j,
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¢)innym zobowigzanym do zachowania poufno$ci pracownikom stluzbowo zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen - ale wylacznie
w zakresie spraw, w ktorych brali udziat (dostgp do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostgpniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Prezydenta Miasta),

d) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

4. W przypadku zgloszenia wewngtrznego zawierajgce dane sygnalisty, o ktérych mowa w § 9 pkt. 1,
pracownik — czlonek Zespolu w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przejecia zgloszenia wewnetrznego.

5. Jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Zespotu, zostaje on wylaczony z dalszego trybu postgpowania. Kazdy
czionek Zespotu moze tez samodzielnie poinformowac
o  okoliczno$ciach go  wylgczajacych  lub  majacych  wplyw na  jego  obiektywno$é
1 bezstronnos¢. W wypadku wylaczenia czlonka Zespolu Prezydent Miasta moze wyznaczyé
1 upowazni¢ inng osobg do rozpatrzenia Zgloszenia.

§ 12. 1. Po otrzymaniu zgloszenia, Zespé! podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwo$ci informacji
zawartych w zgloszeniu, whaczajac w to weryfikacje zgloszenia
i dalsza komunikacj¢ zsygnalist, wtym, oile Dbedzie to wuzasadnione wystgpowanie
o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

2. W wyniku wstgpne] analizy zgloszenia albo w troku postepowania wyjasniajacego w przypadku
ustalenia, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedacy pracownikiem Urz¢du, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzgdkowej okre$lonej
w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia lub
innego stosunku prawnego. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawdg nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

3. Jezeli zgloszenie pozawala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia naruszenia prawa, nastgpuje wszczecie postgpowania
wyjasniajgcego.

4. Zesp6t zawiadamia osobg, ktorej dotyczy zgloszenie o przyjeciu zgloszenia wewngtrznego oraz wzywa
ja do zlozenia na piSmie wyjasnien oraz przedstawienia ewentualnych dowoddéw potwierdzajacych jej
stanowisko.

5. Jezeli zachodzi koniecznosé uzvskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgloszeniem, upowazniona osoba - czlonek Zespolu moze skontaktowaé sie
z sygnalisty za posrednictwem adresu do kontaktu lub poczty elektronicznej o uzupehienie informacji oraz
przedstawienia ewentualnych dowodéw potwierdzajacych jej stanowisko.

6. W celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego Zespot moze wyzywacé:

a) pracownikow lub wspétpracownikéw, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwick wiedze w zakresie
zgloszenia,

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

7.Na wniosek Zespolu wezwane osoby majg obowigzek zlozy¢ wyjasnienia, udzielaé informacji oraz
udostepnia¢ dokumenty w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnosci zgloszenia.

8. Wyjasnienia skladane ustnie przez wezwane osoby utrwalane sg przez Zesp6t w formie protokotu
z rozmowy. Ponadto Zespot sporzadza z kazdego spotkania notatke stuzbows.

9. Zesp6t moze podjaé decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w sytuacji,
gdy:
a) zgloszenie nie spelnia wymogow formalnych okreslonych procedura,
b) z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe,

¢) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia post¢gpowania wyjasniajacego,
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d) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszefi w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Zespot ocenia zasadno$é zgloszenia, ktére
w wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych moze zosta¢ uznane za zasadne badZ niezasadne w catosci
lun w czgsci. Zespél podejmuje decyzje, co do zasadnoscei zgloszenia w formie protokohu.

2. W przypadku uznania zgloszenia za zasadne wcato$ci lub czeéci Zespot wydaje rekomendacije
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie izapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przyszlo$ci.

3. W przypadku uznania zgloszenia za bezzasadne, Zespdt oddala zgloszenie i przekazuje niezwlocznie
sygnali$cie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, informacje o wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

4. Od decyzji Zespotu nie przystuguje odwotanie.

5.Kazde zgloszenie rozpoznawane jest zdolozeniem staranno$ci, zasada bezstronnoci
i obiektywizmu, tak aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowaniem godnosci
i dobrego imienia pracownikow oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

§ 14. 1. W terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, Zespol przekazuje
sygnalicie informacj¢ zwrotng o planowanych lub podjetych dzialaniach nastgpczych oraz powody tych
dziatan, 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 okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamoéci jest
konieczne, np. w razie wszczecia postegpowania karnego.

Zakaz dzialan odwetowych

§ 15. 1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o 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 bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ 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, ktora faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe
z Pracodaweca.

5. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia 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 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

6. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zgda¢ od Sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgloszenia odszkodowania lub zado$¢ uczynienia za naruszenie d6br osobistych.

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

2.Osoby wskazane wust. 1 powyzej uprawnione sg do niezwlocznego powiadomienia Zespolu
o dziataniach odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.
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Ochrona danych osobowych

§ 17. 1.Dane osobowe sygnalisty, osob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27.04.2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
119,s. 1).

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszei, podejmowania dzialah nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
dopuszcza si¢ wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie przez Prezydenta Miasta. Wzor
upowaznienia, stanowi zatgcznik nr 1 Procedury.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji, w tym
danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszefi wewngtrznych, oraz do
podejmowania dzialaf nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace na rzecz Urzgdu.

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

2. Zespdl po otrzymaniu zgloszenia , przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjgcia
zgloszenia lub podjgcia dziatania naprawczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrzenia
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usunigte. Usunigcie tych danych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 19. 1.Danc osobowe zawarte w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgcia dzialan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sg przechowywane przez okres prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania naprawcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

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

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

2. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty nieupowaznionym osobom, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamogci, jest dopuszczalne wyltgcznie po uzyskaniu wyraznej pisemnej lub w inny sposob udokumentowane;j

zgody sygnalisty.
3. Decyzje w sprawie, o ktorej mowa w ust. 2, podejmuje wylacznie Prezydent Miasta lub Zastepca
Prezydenta ( podczas nieobecnosci Prezydenta) bagdz upowazniona osoba.

§ 21. Informacje o naruszeniach prawa zglaszane anonimowo s3 odnotowywane
w Rejestrze zgloszen wewngetrznych i pozostaja bez rozpatrzenia.

§ 22. Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem
dziatan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegdély dotyczace tego przetwarzania wmysl ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (tzw. RODO). W zalgczeniu tres¢ klauzuli informacyjnej,
stanowigcej zalgcznik nr 2 do procedury.
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Rozdziak 2.
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych — do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz instytucji,
organdéw lub jednostek organizacyjnych UE

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

2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ wkazdym przypadku zgloszona do ww. organow
z pominigciem Procedury zgloszen wewngtrznych. 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 sygnalistow (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 — Kamienne;j.

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

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

Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Skarzysko - Kamienna, dnia ......... 202....roku
UPOWAZNIENIE
DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH1 ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCHNR ......... /20....

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024r.
poz. 928) zdniem ........ upowazniam

stanowisko, komorka organizacyjna

do przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewngtrznych/podejmowania dziatan nastgpczych! oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych 0s6b podanych
w zgloszeniu.

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem,
weryfikacjg zgloszen wewngtrznych oraz podejmowaniem dzialan nastgpczych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia tych czynnosci
Czynno$ci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub lgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skreslic/.
Kategorie danych osobowych: Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych
nastepujacych kategorii:
1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, 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, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych
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kategorii lub dane karne, podawane w szczegblnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych
lub uzupehiajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Upowaznienie ~ wygasa zchwila  zaprzestania wykonywania  zadan  zwigzanych z obstugg
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie weze$niej odwolane

( podpis osoby nadajacej upowaznienie)

Oswiadczenie upowaznionego

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

1) jestem obowiazana(-y) do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowanych dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam(-em) tg
prace;

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

ustawy,

3) za ujawnienie lub wykorzystanie informacji wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, zktérg zapoznatam (-em) si¢ wzwigzku zpeliong funkcj, wykonywang pracs,
dzialalnoscia publiczng, spoleczng, gospodarcza lub naukowa, grozi odpowiedzialno§¢ z art. 266 §
1 Kodeksu karnego.

( podpis osoby nadajacej upowaznienie)

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

Obowigzek informacyjny
(w zwigzKku 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przepltywu 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 okre$leniem ,,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 z zakresu ochrony danych osobowych mozna kontaktowa si¢, z wyznaczonym przez
Administratora - Inspektorem Ochrony Danych, droga elektroniczng pod adresem e-mail:
inspektor@um.skarzysko.pl, badz pisemnie, kierujgc korespondencj¢ tradycyjng na adres Administratora
podany w ust.1.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjgcia zgloszenia o naruszeniu prawa ipodjecia dziatan
nastgpczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w zwigzku z ustawa z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ).

4, Administrator zapewnia poufno$¢ danych osobowych, wzwigzku zotrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku ztym udostgpnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Odbiorcami danych mogg by¢ réwniez
podmioty wspierajgce Administratora w realizacji zadan, w tym zapewniajace asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanego systemu informatycznego, przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wylacznie do mozliwosci przechowywanych danych.
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5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nast¢pczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem bedg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.Po uptywie okresu przechowywania, dane osobowe zostana usuniete.

Dane osobowe, ktore nicbgda mie¢ znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia =zostana usuniete
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbgdne.

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

7. Jezeli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe bgdg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa, ma Pani/Pan
prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym 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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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne;

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Ofwiadczenie pracownika

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

Ja, NiZej POAPISANA/Y, ...uvvirniiniin et

stanowisko, komérka organizacyjna

o$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznatem si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych wprowadzonych Zarzadzeniem Nr .... / 2024 Prezydenta
Miasta Skarzyska — Kamiannej z dnia ....... w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Miasta w Skarzysku-Kamienne;.

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

( podpis osoby skfadajacej oswiadczenie)
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 305/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 1§ wrzesnia 2024 r.

O$wiadczenie o poufnosci

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

Ja, TiZe] POAPISATIIIV;, covivvmsssinm st sme e s e o e S P S M R SR e

stanowisko, komorka organizacyjna

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, zarowno w trakcie jak i po ustaniu zatrudnienia w Urzegdzie
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
poérednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu, ktore uzyskalam/em w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z ustalong przez Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej
wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Jestem
$wiadomy, Ze naruszenie powyzszych zobowigzan moze skutkowac odpowiedzialnoscig cywilng 1 karng na
podstawie obowiazujgcych przepisow prawa.

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

( podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)
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