Zarzadzenie wewnetrzne Nr 120. £0..2024
Prezydenta Miasta Oswigcim
z dnia . /6. wrzeénia 2024 1.

W sprawie: powolama Zespolu i ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 1., poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

g1

Po konsultacji z zakladowa organizacja zwiazkowa ustalam w Urzedzie Miasta O$wiecim
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszenl naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje Zesp6t do spraw przyjmowania zgtoszeri przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
o0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa w skladzie:

1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego — Przewodniczacy Zespotu

2. Inspektor Ochrony Danych — Czlonek Zespotu

3. Specjalista ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli — Cztonek Zespotu.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia zlecam naczelnikom wydzialéw i samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Miasta Oswigcim.
2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Oswiecim.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.38.2021 z dnia 17 grudnia 2021 r. Prezydenta Miasta O$wiecim
w sprawie powolania Zespolu i wdrozenia w Urzedzie Miasta O$wigcim procedury zgtaszania
i przyjmowania zgloszeri przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony 0s6b dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do publicznej wiadomosci osobom

wykonujacym prace na rzecz Miasta Oswiecim poprzez opublikowanie na stronie internetowej
Urzedu Miasta Oswiecim.

.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia wewnetrznego
Nr120. 2£.. .2024 1.
Prezydenta Miasta Oswiecim
z dnia ,Lﬂ?. wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Urzedzie Miasta Oswiecim.

Preambutla:

1,

Celem procedury jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkow nieprawidtowosdci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa.

Niniejsza procedura zostala stworzona na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz na podstawie Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony o0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Urzad Miasta OSwiecim gwarantuje, ze niniejsza Procedura zgloszer wewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich
0s0b.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszei wewnetrznych, podejmowania dzialar
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby ktérej zgloszenie
dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu sg dopuszczone tylko i wylgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie.
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Przez uzyte w procedurze okre$lenia rozumie sie:

1.

Osoba/y upowaznione do przyjmowania zgloszei wewnetrznych — Specjalista ds.
Nadzoru Wiadcicielskiego iKontroli upowazniony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz do ich weryfikacji pod wzgledem spetnienia warunkéw okreslonych
w niniejszej Procedurze, a w jego zastepstwie Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
Zespot do spraw podejmowania dziatari nastepczych - bezstronny zesp6t pracownikéw
Urzedu Miasta Oswigcim: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — przewodniczacy
Zespolu, Inspektor Ochrony Danych, Specjalista ds. Nadzoru Wlascicielskiego
i Kontroli, upowaznionych do podejmowania dzialari nastepczych.

Zgloszenie wewnetrzne - pisemne lub ustne zgloszenie wewnetrzne przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

Zgloszenie zewnetrzne - pisemne lub ustne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Procedura - niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgloszeri naruszefi prawa
i podejmowania dzialan nastepczych.

Sygnalista - osoba fizyczna (zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow), ktora dokonala zgloszenia przy wykorzystaniu kanaléw okreslonych
w niniejszej Procedurze i uzyskata status Sygnalisty.

Dzialanie nastepcze - dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji zawartych
W zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegdlnosci
przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia.



8. Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takZe niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie.

9. Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie
dojdzie w Urzedzie Miasta Oswiecim, o ktérym Sygnalista dowiedzial sie w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacja o prébie ukrycia takiego naruszenia.

10. Kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczania dziatan odwetowych.

11. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa.

12. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej wskazana w zgloszeniu wewnetrznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana.

13. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga SygnaliScie
w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

14. Osoba powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 1. poz. 17 ze zm.).

15. Informacja zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan.

§ 2

1. Osobami upowaznionymi przez Prezydenta Miasta O$wiecim do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych sa pracownicy Urzedu Miasta OSwiecim wymienieni w § 1 ust. 1
niniejszej Procedury.

2. Pracownik, ktéry przyjat zgloszenie wewnetrzne jest:

1) jedyng osoba upowazniong do ewentualnej dalszej komunikacji z Sygnalistg
i uzyskania dodatkowych informacji, jesli bedzie zachodzita taka potrzeba,

2) jedyna osoba upowazniona do przekazania SygnaliScie informacji o sposobie
rozwigzania sprawy,

3) zobowiazany przy zachowaniu zasad poufnos$ci do przechowywania wszelkich
dowodo6w, dokumentoéw i informacji zebranych w toku dziatan nastepczych.

§3

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania okreslone w art. 3

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikow Urzedu,

2) naruszenie praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej,

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

4) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,

5) falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

6) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

7) naruszenia intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego,



8) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wymienionych ustawie
0 ochronie o0séb zglaszajacych naruszenie prawa lub w punktach 1 -7,

9) zamodwienia publiczne,

10) ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

11) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

12) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

13) bezpieczenstwa transportu,

14) ochrony srodowiska,

15) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

16) zdrowia publicznego,

17) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

18) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych.
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1. Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane pisemnie lub ustnie.
2. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) w formie listownej na adres Urzedu Miasta OSwiecim, ul. Zaborska 2, 32-600 Oswiecim
z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie wewnetrzne”,

2) poprzez strone oswiecim.pl, zakladka Urzad Miasta link ,,zgto$ naruszenie”.

3. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane jest w formie
protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny przebieg tej rozmowy, sporzadzonego
przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, o ktérej mowa
w § 2 ust. 1. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji
rOZmowy poprzez jej podpisanie,

2) na wniosek Sygnalisty w trakcie bezposredniego spotkania z osobg upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, o ktérej mowa w § 2 ust. 1, zorganizowanego
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu spotkania,
odtwarzajacego dokiadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych o ktérej mowa § 2 ust. 1.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
poprzez jego podpisanie.

4. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:

1. dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, dane do kontaktu, stanowisko, miejsce pracy,

2. date i miejsce sporzadzenia,

3. wskazanie, na czym polegalo dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obej$cie prawa,

4. jezeli jest to mozliwe, date i miejsce w ktérym nastgpito naruszenie,

5. opis kontekstu zwigzanego z praca,

6. dane osob, ktére dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, funkcja,
miejsce pracy.

5. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

6. Wzor zgloszenia wewnetrznego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury i jest
umieszczany w BIP Urzedu Miasta O$wiecim.

§5
Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia,



2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia podaje swoje dane ale nie zgadza sie na ich
ujawnienie i dane podlegaja utajnieniu.

3) Zgloszenia calkowicie anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu chyba, Ze przekazana
informacja jest na tyle wiarygodna, Ze wymaga podjecia dziatan nastepczych. W przypadku
zgloszenia anonimowego, Sygnalicie nie jest przekazywane potwierdzenie przyjecia
zgloszenia ani nie jest przekazywana informacja zwrotna o dziataniach nastepczych.

§6

1. Po wplynigciu zgtoszenia, Zespél, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, niezwlocznie - nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty wplywu zgloszenia, dokonuje analizy (weryfikacji)
zgloszenia pod wzgledem spehienia przestanek, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 oraz w art. 4.
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i niniejszej Procedury.

2. Po pozytywnej weryfikacji zgtoszenia dokonuje wpisu do rejestru zgloszenn wewnetrznych.

3. Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Whpisu do rejestru zgtoszefi wewnetrznych dokonuje sie na podstawie informacji zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym. Rejestr zgloszei wewnetrznych prowadzony jest tylko
iwylacznie w formie elektronicznej, w pliku chronionym hastem. Dane osobowe oraz
pozostate informacje zawarte w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku nieobecnosci osoby, ktdra
przyjeta zgloszenie, jej obowiazki zwigzane z prowadzeniem rejestru zgloszeri wewnetrznych
przejmuje osoba upowazniona dzialajaca w zastepstwie.

5. Jezeli zostang spemnione przestanki, o ktérych mowa w ust. 1 Zespét jest zobowiazany do
poinformowania Sygnalisty o przyjeciu jego zgloszenia. Obowigzek ten musi byé speliony
po dokonaniu analizy zgloszenia, ale nie péZniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu
zgloszenia. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego i nadanie statusu Sygnalisty
odbywa si¢ na adres przez niego wskazany chyba, ze nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac potwierdzenie. Wzor potwierdzenia przyjecia zgtoszenia okresla zatacznik
nr 3 do niniejszej Procedury.

6. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zespolu upowaznionego do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 - osoba ta zglasza do
Sekretarza Miasta Oswiecim konieczno$¢ wylaczenia jej z realizacji zadan wynikajacych z
niniejszej Procedury. Wéwczas na wniosek Sekretarza Miasta Prezydent Miasta jednorazowo
powoluje w skiad zespotu innego pracownika Urzedu.

7. Bezstronnym podmiotem upowaznionym w strukturze Urzedu Miasta O$wiecim do
podejmowania dziatari nastepczych jest zespét pracownikéw Urzedu Miasta Oswiecim,
oktérym mowa w § 1 ust. 2 niniejszej Procedury. Drzialania te podejmowane sa
w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

8. W Urzedzie Miasta O$wiecim dzialania nastepcze podejmowane sa bez zbednej zwloki
z zachowaniem nalezytej starannosci.

9. Drziatania nastgpcze polegajg w szczegdlnosci na ocenie prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu, podjeciu dzialari w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa, ktére bylo
przedmiotem zgloszenia w szczegdlnosci na przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
wiasciwego ze wzgledu na rodzaj naruszenia (czynnosci wyjasniajace, kontrolne, wszczecie
postepowania administracyjnego, zawiadomienie innych organéw kontrolnych lub organéw
Scigania itd.).

10. Informacja zwrotna o wynikach postepowania przedstawiana jest zglaszajacemu w terminie
do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

11. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistGw.
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1. Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sq zobowigzani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzeri, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych
zgloszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zostac
uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s dzialania naprawcze lub zawiadamia sig¢ organy
$cigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgloszenie.
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1. Dane osobowe Sygnalisty podlegaja szczegélnej ochronie w celu ograniczenia ryzyka ich
ujawnienia, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktorych
odnosito sie zgloszenie.

2. Dane osobowe Sygnalisty nie moga by¢ ujawnione w toku podjetych dzialan nastepczych
stronom i uczestnikom tych dzialari chyba, Ze Sygnalista wyraznie i jednoznacznie wyda na
takie ujawnienie przyzwolenie.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastgpcze lub po
zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

4., W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust.
5

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

6. Osoba dokonujaca zgtoszenia jest informowana o szczegélach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych jej dotyczacych, w mysl postanowien art. 13 ust. 1 i 2 RODO. Wzor
klauzuli informacyjnej stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

7. Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dziatari nastepczych, nalezy przekazac szczegély dot. tego przetwarzania, w mysl
postanowienl art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istmieje mozliwo$¢ odstgpienia od tego
obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

§ 10

1. Sygnalista podlega bezwzglednej ochronie od chwili dokonania zgloszenia, jezeli miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i jezeli informacja ta stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez
innych pracownikéw. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje réwniez osobg pomagajaca



w dokonaniu zgloszenia oraz osobe powiazang z Sygnalistg, a takze osobg prawng lub

inng jednostke organizacyjna pomagajaca SygnaliScie lub z nim powiazana,

w szczegdlnosci stanowigca wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajaca.

3. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych,

2) ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem § 11,

3) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione  zostalo podejmowanie  jakichkolwiek dzialan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia,

4) zobowiazuje Sekretarza Miasta do stalego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajacego i przez okres 6 miesiecy po jego zakoriczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia, osoby pomagajace] w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalisty. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
i faktycznej wramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o0 prace, zmiana
zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej/na inne stanowisko
pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencii, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego, bezplatnego itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatari zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu  zgloszenia Sekretarz Miasta zobowigzany jest poinformowac
Prezydenta Miasta, celem zatrzymania tych dziatan,

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony
osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oéwiadczen o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamodci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na rzy lata.
§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszq Procedurg stosuje si¢ zapisy Ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), Kodeksu postgpowania
administracyjnego (Kpa) oraz Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).



Uzgodniono:
X Téi{-slgpca Prrewodniczacego
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.0 0M g Grubia

(data, podpis i pieczatka
przedstawiciela organizacji zwiazkowej)




Zalgcznik nr 1

do wewnetrznej Procedury
dokonywania  zgloszen  naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan
nastepczych  w Urzedzie  Miasta
Oswiecim,

Formularz zgloszenia wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Oswiecim

Data sporzgdzenias oo susm s amnsammasaassmssmvaiaes

Zgloszenie imienne:

Imie i

B VA A1 (o H

Dane kontaktowe (np. adres korespondencyjny, adres poczty mailowej, numer telefonu):

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

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

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych*: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgloszenie?*

1.
2

SN A

9

10.
11.

12

13.
14.
15.
16.
17.

18

Tresc
Opisz

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu,

naruszenie praw czlowieka stwarzajace lub moggce stwarza¢ zagrozenie zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej,

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub shuzbowych,

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym lapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,

naruszenia obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

naruszenia intereséw finansowych jednostki samorzadu terytorialnego,

dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszert wymienionych ustawie o
ochronie 0s6b zglaszajacych naruszenie prawa lub w punktach 1 -7,

zamOwienia publiczne,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

. bezpieczenstwa sieci i systemo6w teleinformatycznych.

zgloszenia
szczegolowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z posiadang wiedza:

(z ponizszej listy nalezy wybra¢ elementy, ktére najlepiej pasujg do sytuacji, ktéra sie opisuje)

* Podaj dane os6b, ktére dopuscily sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,

stan

owiska).



» Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosic?
 Kiedy mniej wiecej sie zaczelo? Czy trwa nadal?

» Czy powiadomites juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to by} (np. osoby w firmie, media, inne
wiadze).

 Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami (dotyczy relacji pomigdzy osobg
dopuszczajaca sie nieprawidlowosci a osoba, ktérej zgloszono nieprawidtowosc)?

..... L L R I R R R I IR I I R sessessrssssessssassanansanan
......... A T T T T T T e S R e R}
.................... R R T R ]
....................... B T T T T T T T e R R R S
......... T R R I R R R R R I I A

ShassesssbssaseEtE I EaE A NA TS RAR RN IR AR R RN R T I R R R I I R R R R I S R R I R

SesssssessssssslaEasassAAETEE Bt R AR R AR e RN T T T R I I R I R I R R I I R



Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dolacz posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskaz swiadkéw

........

--------

--------

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oéwiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1.
2

3.

e

dziatam w dobre]j wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawmnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Miasta O$wiecim procedura zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

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

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia lub pracownika
przyjmujacego zgloszenie w przypadku zgloszenia telefonicznego

* wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2

do wewnetrznej Procedury
dokonywania  zgloszern  naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan
nastepczych ~ w Urzedzie  Miasta
Oswiecim.
REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miasta Oswiecim
Nr Data Przedmiot |Dane Whiosek |osoba, ktérej |Data Informacja  o|Data Data Uwagi
zgloszenia | dokonania |zgloszenia | sygnalisty o dotyczy potwierdze |podjetych przekazani | zakonicze
zgloszenia |naruszenia |(imie i|utajnienie | zgloszenie/ko |nia dzialaniach a nia
WEeWNeUuzn |wraz nazwisko, danych |mdrka przyjecia | nastepczych informacji | sprawy
ego zatacznikam | adres, email, | (Tak/Nie) | organizacyjna | zgloszenia Zwrotnej
i telefon)




Zatacznik nr 3

do wewnetrznej Procedury
dokonywania  zgloszei naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan
nastepczych ~ w Urzedzie  Miasta
Oswiecim.

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

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

(dane do kontaktu)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGELOSZENIA

Na podstawie § 6 ust. 5 zatacznika do Zarzadzenia nr 120. ... .2024 Prezydenta Miasta O$wiecim
z ... wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszefi
naruszef prawa i podejmowania dzialaii nastgpczych w Urzgdzie Miasta O$wiecim informuje
Pana/Pania, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia .......cccoevevvvevevreerererernnnn, zostato
przyjete i tym samym nadaj¢ Panu/Pani status Sygnalisty z data dokonania zgloszenia.

Pana/Pani zgloszenie zostalo zarejestrowane pod numerem ..........cooceeveveveevevevennnnn.
Jednocze$nie informuje, ze Urzad Miasta O$wigeim w zwiazku z dokonanym przez Pana/Pania
zgloszeniem podejmie dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Na podstawie § 6 ust. 5 zalacznika do Zarzadzenia nr 120. ... .2024 Prezydenta Miasta O$wiecim
z ... wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszef prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta O$wiecim mformujt;
Pana/Panig, ze dokonane przez Pana/Panig zgloszenie z dnia ..........ccocooovooeceeeinnnn, nie
ZOStalo PIZYJELe Z UWAZT DA ...vcveeeeeeieiitiieteteseietete ettt sttt ettt et e e e e eeee et eseseseneseses s e eseas

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

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

czytelny podpis osoby potwierdzajacej przyjecie zgloszenia

1 Informacja przekazywana w przypadku nieprzyjecia zgtoszenia.



Zalacznik nr 4

do wewnetrznej Procedury dokonywania
zgloszen naruszerl prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta
Oswiecim.

KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1.

2.

10.

11.

12.

Pani/Pana dane osobowe gromadzi¢ bedzie Prezydent Miasta Oswiecim; dane adresowe: ul.
Zaborska 2, 32-600 Os$wiecim, ktéry jest administratorem danych osobowych.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych poprzez: mail: lod@oswiecim.um.gov.pl, nr telefonu 33
84-662-21 lub pisemnie na adres siedziby administratora wskazany powyzej.

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

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypekienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze, w my$l postanowied art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz
niezbedno$¢ do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej na podstawie art. 6 ust.1 lit. e i art. 9 ust. 2 lit. g RODO,
w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom uprawnionym do ich uzyskania
na podstawie przepisu prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzy} przetwarzanie
danych tzn. Firma Simple7 Sp. z 0.0. ul. Olowiana 2, 85-461 Bydgoszcz obshigujaca
platforme do zarzadzania wewnetrznymi kanatami zgloszen naruszeri prawa.

Pani/a dane osobowe bedq przetwarzane przez 3 lat liczgc od dnia przyjecia zgloszenia po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dzialania nastepcze lub po
zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Termin moze by¢ wydtuzony
0 okres przedawnienia roszczeri lub do momentu prawomocnego zakonczenia sprawy.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym udostepnione dane osobowe moga zostaC ujawnione jedynie podmiotom
i organom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych (art.15 RODO);

- sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO);

- usuniecia swoich danych osobowych (art.17 RODO);

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);

- przenoszenia swoich danych osobowych ( art.20 RODO);

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO).

Zakres przystugujacych Pani/u praw uzalezniony jest od przestanek prawnych przetwarzania
danych osobowych okreslonych w przepisach wskazanych w opisywanym punkcie.

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych naruszatoby przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Adres: 00-193
Warszawa ul. Stawki 2.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do kwalifikacji zgloszenia. Jest
Pan/i zobowigzana do podania danych, a konsekwencjq niepodania danych bedzie brak
mozliwo$ci rozpatrzenia sprawy.

Administrator nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Pana(i) dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu.



