Zarzadzenie nr 302/2024
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2024, poz. 609 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz § 8 ust. 1 Zarzadzenia Nr 95/2024 Prezydenta Miasta
Siemianowice Slgskie z dnia 01 lipca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta Siemianowice Slaskie z p6zA. zm.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Po konsultacjach z Organizacjg Zaktadowg NSZZ ,,Solidarnos¢” Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie, ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania
dziaftan nastepczych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2. Pracownicy Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie zobowigzani sg do zapoznania sie

z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.
§4. Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzenia petni Sekretarz Miasta.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jego zamieszczenia na stronie BIP Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie.

Prezydent Miasta
/-/ Rafat Piech

Zaparafowane:
Sekretarz Miasta
/-/ Adam Skowronek

Kierownik Biura Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego
/-/ Jolanta Marka



Sprawdzone pod wzgledem formalnoprawnym:
Adwokat
/-/ Wojciech Staszczak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 302/2024

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Stownik pojec

§1

Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sie:

1) Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

2) Urzad — rozumie sie przez to Urzad Miasta Siemianowice Slaskie.

3) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

4) Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawidfowosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

5) Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,

z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

6) Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych

i powodoéw takich dziatan przekazane sygnaliscie.

7) Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie lub petnienia stuzby, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan
odwetowych.



8) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa.

9) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc

nie powinna zostac ujawniona.

10) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktdra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

11) Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdolnym pozyciu.

12) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

13) Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie ustnej lub pisemnej informacji o naruszeniu prawa.

14) Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspadlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

9) stazysta,

10) praktykant,

11) wolontariusz,

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej i ich rodzin,

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.



Przedmiot zgtoszenia

§3

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji,

2) zaméwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Role i odpowiedzialnosci

§4

Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiadajg:

1. Prezydent, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
1) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
3) zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdéj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

4) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikdéw Urzedu, w sposdb zapewniajgcy
efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta sprawujg bezposredni nadzér nad
skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci
poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.



3. Osoba przyjmujaca zgtoszenie - Jacek Dudek — Gtéwny Specjalista w Biurze Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego, wyznaczony w celu realizacji obowigzkdw wynikajgcych z wewnetrznej procedury,
w szczegOlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) podejmowanie dziatar nastepczych,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

5) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.

W przypadku nieobecnosci ww. pracownika powyzsze czynnosci przejmuje Kierownik Biura Kontroli
i Nadzoru Wtascicielskiego.

4. Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dotozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspodftpracuja z pracownikiem wskazanym w ust. 3
w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikdw,

2) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym,

3) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

6. Pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajq wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach

w realizowanych zadaniach,

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe
sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Kanaty zgtoszenn wewnetrznych

§5

1. Zgtoszenia wewnetrzne w Urzedzie mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na wniosek sygnalisty podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku.
W takim przypadku zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotfu spotkania,



odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o ktérym
mowa w § 4 ust. 3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej poprzez
dedykowany poufny kanat zgtoszen zgtoszen dostepny pod adresem:
https://panel.sygnalista-online.eu/um-siemianowice

§6
1. Zgtoszenie winno by¢ udokumentowane i szczegdétowo opisane w celu umozliwienia zbadania
zasadnosci zgtoszonych faktéw.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej

i numer telefonu, tak aby mozliwy byt kontakt z Sygnalistg i przekazywanie mu informaciji

W sprawie.

2) date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci;

3) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

4. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami

§7

1. Zgtoszenia, o ktédrych mowa w § 6 rejestrowane sg przez pracownika, o ktdrym mowa w § 4

ust. 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury.

2. Osoba przyjmujaca zgtoszenie w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Osoba przyjmujgca zgtoszenie dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

4. Jezeli zgtoszenie podlega rozpoznaniu osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Komisjg Wyjasniajacg, ktérej sktad umozliwia
kompleksowe wyjasnienie sprawy. Sktad Komisji kazdorazowo wskazuje Prezydent Miasta na
whniosek osoby przyjmujacej zgtoszenie. Komisja liczy od 3 do 5 oséb. Komisja ma prawo do wgladu
w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do zbierania ustnych wyjasnien od swiadkow.
5. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego,


https://panel.sygnalista-online.eu/um-siemianowice

2) zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia, ukaranie oséb, ktorym
udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie

z zapisami Regulaminu Pracy.

6. Z prowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport. Raport obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy, wprowadzenia dziatan naprawczych
oraz ewentualnych konsekwenc;ji jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez Prezydenta w stosunku
do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo Zgtaszajgcego, ktéry dokonat swiadomie fatszywego
zgtoszenia.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika, o ktérym mowa w § 4 ust. 3
pracownik zgtasza do Prezydenta konieczno$¢ wytgczenia go z realizacji zadan wynikajgcych

z wewnetrznej procedury. Prezydent upowaznia inng osobe w Urzedzie do realizacji zadan
wynikajgcych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewnetrznej procedury stosuje sie wtedy
odpowiednio.

8. Pracownik, o ktéorym mowa w § 4 ust. 3 przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub —

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 — trzech miesiecy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
korespondenc;ji.

$8

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo nie bedg rozpatrywane.

Ochrona danych osobowych

§9

1. Pracownik, o ktdrym mowa w § 4 ust. 3 po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe

w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat

po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5.W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu
na zasadach okreslonych w ust. 3.



Ochrona sygnalisty

§ 10

1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych i w zakresie dziatarh odwetowych
od momentu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wyfgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

§11

1. Sygnaliscie Prezydent zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Prezydent w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak i po ich zakoriczeniu,
z zastrzezeniem § 13 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje upowazniong osobe kierujgcg komorka kadrowg po otrzymaniu pisemnej
informacji od osoby przyjmujgcej zgtoszenie do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdéw przetozonych sygnalisty
dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy, w szczegélnosci:
a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

c) przeniesienia do innej komaérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacja stanowiskowa, ptacowa, uniemozliwianie podnoszenia kompetencji, nieuzasadnione
pomniejszenie dodatkowego wynagrodzenia w formie dodatku, nagrody, premii,

e) zmiana warunkdéw Swiadczenia pracy (np. nieuzasadnione zmniejszenie wynagrodzenia, wymiaru
etatu, godzin pracy, odmowa udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/bezptatnego).

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatarh zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej
lub faktycznej osoba kierujgca komorka kadrowg zobowigzana jest do podjecia dziatan
uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty;

4) zobowigzuje upowaznionych pracownikdw wspotpracujgcych ze
zleceniobiorcami/ustugodawcami do powstrzymania sie wobec nich od podejmowania dziatan
odwetowych.



3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla 0séb posiadajgcych pisemne upowaznienie
w ramach dziaftan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej

w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,, Monitor Polski” przez Prezesa GUS, lub prawo do zadoséuczynienia.

5. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§12
Przepisy § 10-11 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§13

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢é o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i sagdowo -
administracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazac szczegoty dotyczace tego przetwarzania.
Informacja szczegdtowa o przetwarzaniu danych osobowych — dla osoby dokonujacej zgtoszenia
nieprawidfowosci stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Zgtoszenia zewnetrzne

§ 14

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w szczegdlnosci do organdéw powotanych do
Scigania przestepstw, przyktadowo jednostki Policji, Prokuratury, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem powyzszej
procedury nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 302/2024

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

Oswiadczenia pracownika/kandydata o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Siemianowice Slgskie, dnia

Oswiadczenie pracownika/kandydata o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzagdzenie  nr
i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 1 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 302/2024

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. W przypadku podania
tylko poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego.

2. Stanowisko lub funkcja.

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach.

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzié¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci.

5. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
6. Wskazanie ewentualnych swiadkdéw.

7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga
okazac¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik nr 2 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 302/2024

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Data . Dane osobowe osoby/komérki organizacyjnej/jednostki , )
Nr : Dane sygnalisty ) ) . L . ) ) ) : Data zakornczenia

) dokonania . Przedmiot naruszenia prawa niezbedne do ich identyfikacji, Informacja o podjetych dziataniach nastepczych
zgtoszenia adres do kontaktu sygnalisty

spraw
zgtoszenia ktorych dotyczy zgtoszenie sy




Zatacznik nr 3 do

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 302/2024

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH - DLA OSOBY
DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI (SYGNALISTY)

Co oznacza skrét RODO
Skrot RODO oznacza Rozporzadzenie UE o ochronie danych osobowych [1]. Bedziemy postugiwac
sie tym skrotem w dalszej czesci tej informaciji.

Dane Administratora Danych

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Siemianowice Slaskie reprezentowana przez
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z siedziba w Siemianowicach Slgskich, przy ul. Jana Pawta
I 10. Mozecie sie Paristwo kontaktowac z nim w nastepujgcy sposob: listownie na adres
Administratora, za posrednictwem poczty elektronicznej: ratusz@um.siemianowice.pl ,

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, mozna sie
skontaktowaé w nastepujacy sposdb: za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@um.siemianowice.pl, listownie na adres siedziby Administratora lub telefonicznie
pod numerem 32 765 11 16.

Cele przetwarzania danych osobowych

Przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz
podejmowania dziatan nastepczych [2] lub dobrowolnej zgody, jezeli nie zdecydujecie sie
Panstwo na zachowanie anonimowosci [3]

Odbiorcy danych osobowych

Administrator zapewnia poufnosci Paristwa danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane osobowe mogg by¢ udostepnione w razie uzasadnionej potrzeby lub
przekazywane organom publicznym, ktdre na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa moga
zgdac wydania danych osobowych, np. prokuratura, sgdy. Do Panstwa danych osobowych moga
miec takze dostep podmioty, ktére na podstawie zawartych przez administratora umoéw, swiadcza
ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

Okres przechowywania danych osobowych

Panstwa dane bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do zakonczenia dziatan
nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.


mailto:iod@um.siemianowice.pl
mailto:ratusz@um.siemianowice.pl

Informacja o wymogu/ dobrowolnosci podania danych
Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Anonimowe zgtoszenia nie bedg rozpatrywane.

Panstwa prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Panstwu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato
wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Majg Panistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, kancelaria@uodo.gov.pl), gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie
danych osobowych dotyczgcych Panstwa, narusza przepisy RODO.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
Paristwa dane osobowe nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie beda
profilowane oraz nie bedg przekazywane do panistw trzecich lub do organizacji miedzynarodowych.

Podstawa prawna

[1] Art. 13 ust. 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016, str. 1, ze zm.).

[2] Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO

w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow

[3] Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO
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