
Zarządzenie  n r ............../2024
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie

z dnia .......... 2024 r.

w  spraw ie ustalenia procedury przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań  

następczych

Na podstaw ie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustaw y z dnia 8 m arca 1990 r. o sam orządzie  gm innym  

(t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1465 z późn. zm .) w  zw iązku z art. 33 ustaw y z dnia 14 czerw ca 2024 r. 

o ochronie sygnalistów  (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 928) oraz § 8 u s t . l  Zarządzenia Nr 343/2024 
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie z dnia 9 października 2024 r. w spraw ie nadania 

Regulam inu O rganizacyjnego Urzędowi M iasta Siem ianow ice Śląskie.

zarządzam , co następuje:

§1. Ustalam  procedurę przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań 

następczych, w  brzm ieniu określonym  w załączniku do zarządzenia.

§ 2. W ykonanie zarządzenia pow ierzam  Kierow nikow i Biura Kontroli i Nadzoru W łaścicielskiego.

§ 3. Nadzór nad w ykonaniem  zarządzenia pełni Sekretarz M iasta.

§ 4. Zarządzenie w chodzi w  życie z dniem  25 grudnia 2024 r.
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Załącznik do Zarządzenia N r .X ........... /2024

Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie
z dnia . . . . . ^ . ^ t ó f e ^ 2 0 2 4  roku

Procedura przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań następczych

Słow nik pojęć

§ 1
Przez użyte w  procedurze przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań 
następczych - zw anej dalej procedurą -  określenia rozum ie się:

1) Anonim  -  zgłoszenie przez osobę, której tożsam ości nie m ożna zidentyfikow ać.
2) Urząd -  to Urząd M iasta Siem ianow ice Śląskie.

3) Prezydent M iasta -  Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie.

4) Działanie odw etow e -  bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie w  kontekście 

zw iązanym  z pracą, które jest spow odow ane dokonanym  zgłoszeniem  lub ujaw nieniem  

publicznym  i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub w yrządza, lub może 
w yrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w  tym  niezasadne inicjow anie postępow ań 

przeciw ko sygnaliście.

5) Działanie następcze -  działanie podjęte przez upow ażnionego pracownika Urzędu w  celu oceny 
praw dziw ości inform acji zaw artych w  zgłoszeniu oraz w  celu przeciw działania naruszeniu prawa 
będącem u przedm iotem  zgłoszenia, w  szczególności przez postępow anie w yjaśniające, 

w szczęcie kontroli lub postępow ania adm inistracyjnego, w niesienie oskarżenia, działanie 

podjęte w  celu odzyskania środków  finansow ych lub zam knięcie procedury.

6) Inform acje o naruszeniu prawa -  inform acje, w  tym  uzasadnione podejrzenie dotyczące 
zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub praw dopodobnie 

dojdzie w  podm iocie prawnym , w  którym  sygnalista uczestniczył w  procesie rekrutacji

lub innych negocjacjach poprzedzających zaw arcie umowy, pracuje lub pracował, lub w  innym 

podm iocie prawnym , z którym  sygnalista utrzym uje lub utrzym yw ał kontakt w  kontekście 

zw iązanym  z pracą, lub inform acje dotyczące próby ukrycia takiego naruszenia prawa.
7) Inform acje zw rotne -  inform acje na tem at planow anych lub podjętych działań następczych 

i pow odów  takich działań, przekazane sygnaliście.
8) Kontekst zw iązany z pracą -  przeszłe, obecne lub przyszłe działania zw iązane z w ykonyw aniem  

pracy na podstaw ie stosunku pracy lub innego stosunku praw nego stanow iącego podstaw ę 
św iadczenia pracy lub usług, lub pełnienia funkcji lub pełnienia służby w  podm iocie prawnym , 

w  ramach których uzyskano inform ację o naruszeniu prawa oraz istnieje m ożliw ość 

dośw iadczenia działań odw etow ych.

9) Naruszenie prawa -  działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem  lub ma na celu 

obejście prawa.
10) Osoba pom agająca w  dokonaniu zgłoszenia -  osoba fizyczna, która pom aga sygnaliście

w  zgłoszeniu lub ujaw nieniu publicznem u w  kontekście zw iązanym  z pracą, i której pom oc 

nie pow inna zostać ujaw niona.
11) Osoba, której dotyczy zgłoszenie -  osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna 

nieposiadająca osobow ości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, która jest



w skazana w  zgłoszeniu lub ujaw nieniu publicznym  jako osoba, która dopuściła się naruszenia 

prawa lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest pow iązana.
12) Osoba pow iązana z sygnalistą -  osoba fizyczna, która może dośw iadczyć działań odw etow ych, 

w  tym  w spółpracow nik lub osoba najbliższa sygnaliście, tj. m ałżonek, wstępny, zstępny, 

rodzeństwo, pow inow aty w  tej sam ej linii lub stopniu, osoba pozostająca w  stosunku 

przysposobienia oraz jej m ałżonek, a także osoba pozostająca w e w spólnym  pożyciu.

13) U jaw nienie publiczne -  podanie inform acji o naruszeniu prawa do w iadom ości publicznej.

14) W stępna w eryfikacja zgłoszenia zew nętrznego -  ustalanie czy zgłoszenie dotyczy inform acji 

o naruszeniu prawa oraz ustalenie czy zgłoszenie dotyczy naruszeń w  dziedzin ie  w łaściw ości 
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie, a jeżeli nie -  ustalenie organu publicznego 

w łaściw ego do podjęcia działań następczych.

15) Zgłoszenie zew nętrzne -  przekazanie ustne lub pisem ne Prezydentow i M iasta inform acji 

o naruszeniu prawa.

§ 2

Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujaw nia publicznie inform acje o naruszeniu prawa 

uzyskane w  kontekście zw iązanym  z pracą, w  tym :
1) pracownik;

2) pracow nik tym czasow y;

3) osoba św iadcząca pracę na innej podstaw ie niż stosunek pracy, w  tym  na podstaw ie um ow y 
cyw ilnopraw nej;

4) przedsiębiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub w spólnik;

7) członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej n ieposiadającej osobow ości prawnej;

8) osoba św iadcząca pracę pod nadzorem  i kierow nictw em  wykonawcy, podw ykonaw cy lub 
dostaw cy;

9) stażysta;
10) praktykant;
11) w olontariusz;

12) funkcjonariusz w rozum ieniu art. 1 ust. 1 ustaw y z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu 

em erytalnym  funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństw a W ew nętrznego, Agencji W yw iadu, 

Służby Kontrw yw iadu W ojskow ego, Służby W yw iadu W ojskow ego, Centralnego Biura 
Antykorupcyjnego, Straży Granicznej, Straży M arszałkow skiej, Służby O chrony Państwa,
Państw ow ej Straży Pożarnej, Służby Celno-Skarbow ej i Służby W ięziennej i ich rodzin;
13) żołnierz w  rozum ieniu art. 2 pkt 39 ustaw y z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Przedm iot zgłoszenia
§ 3

Przedm iotem  zgłoszenia zew nętrznego m ogą być działania lub zaniechania niezgodne z prawem  
lub m ające na celu obejście prawa w  zakresie dziedzin:
1) korupcji;

2) zam ów ień publicznych;

3) usług, produktów  i rynków  finansow ych;



4) przeciw działania praniu p ieniędzy oraz finansow aniu terroryzm u;

5) bezpieczeństw a produktów  i ich zgodności z w ym ogam i;

6) bezpieczeństw a transportu;

7) ochrony środow iska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństw a jądrow ego;

9) bezpieczeństw a żyw ności i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsum entów ;
13) ochrony pryw atności i danych osobow ych;

14) bezpieczeństw a sieci i system ów  teleinform atycznych;
15) interesów  finansow ych Skarbu Państwa RP, jednostki sam orządu terytorialnego oraz Unii 

Europejskiej;
16) rynku w ew nętrznego Unii Europejskiej, w  tym  publicznopraw nych zasad konkurencji i pom ocy 

państwa oraz opodatkow ania osób prawnych;
17) konstytucyjnych w olności oraz praw człow ieka i obyw atela -  w ystępujące w  stosunkach 

jednostki z organam i w ładzy publicznej i niezw iązane z dziedzinam i w skazanym i w  pkt 1-16.

Role i zakres odpow iedzialności
§ 4

1. Prezydent M iasta:
1) gw arantuje, że procedura oraz zw iązane z przyjm ow aniem  zgłoszeń przetw arzanie danych 

osobow ych:

a) uniem ożliw iają uzyskanie dostępu do inform acji objętych zgłoszeniem  nieupow ażnionym  

osobom ,
b) zapew nia ochronę poufności tożsam ości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie,

2) nadaje im ienne upow ażnienia pracow nikom  w ykonującym  czynności w  ramach procedury.

2. Pracow nicy w ykonujący czynności w  ramach procedury zobow iązani są do zachow ania 

tajem nicy w  zakresie inform acji i danych osobow ych, które uzyskali w  ramach przyjm ow ania

i w eryfikacji zgłoszeń lub podejm ow ania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy.
3. Pracow nicy uczestniczący w  działaniach następczych zobow iązani do dołożenia należytej 

staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstaw ie chybionych i bezpodstaw nych oskarżeń, 

niem ających potw ierdzenia w  faktach i zebranych dow odach oraz z zachow aniem  

poszanow ania godności i dobrego im ienia osób, których zgłoszenie dotyczy.
4. Za w ykonyw anie zadań w ynikających z procedury odpow iada Głów ny Specjalista w  Biurze 

Kontroli i Nadzoru W łaścicie lskiego -  Jacek Dudek, który realizuje zadania w  zakresie:

1) przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych;
2) dokonyw ania w stępnej w eryfikacji zgłoszeń zew nętrznych;
3) podejm ow ania działań następczych oraz zw iązanego z tym  przetw arzania danych 

osobow ych;
4) spełnienia obow iązku inform acyjnego w obec sygnalisty oraz kontaktu z sygnalistą, w  razie 

potrzeby pozyskania dodatkow ego w yjaśnienia lub dodatkow ych inform acji w  zakresie 

przekazanego zgłoszenia, jakie  m ogą być w  posiadaniu sygnalisty;



5) inform ow ania sygnalisty o przekazaniu zgłoszenia zew nętrznego w g w łaściw ości do organu 

publicznego w łaściw ego do podjęcia działań następczych;

6) w ydaw ania na żądanie sygnalisty zaśw iadczenia, w  którym  potw ierdza, że sygnalista 

podlega ochronie;
7) prow adzenia rejestru zgłoszeń zew nętrznych;
8) sporządzania dla Rzecznika Praw Obyw atelskich za rok kalendarzow y spraw ozdania 

zaw ierającego dane statystyczne dotyczące zgłoszeń zew nętrznych;
9) prow adzenia na stronie BIP zakładki „zew nętrzne zgłoszenia niepraw idłow ości", 

zaw ierającej aktualne inform acje w  zakresie: zgłaszania n iepraw idłow ości, w arunków  

objęcia ochroną sygnalisty, trybie  postępow ania ze zgłoszeniam i zew nętrznym i;

10) przekazyw ania zainteresow anym  osobom  inform acji na tem at procedury;

11) zapew nienia bezstronności podczas prow adzonych postępow ań.

W  przypadku nieobecności ww. pracow nika pow yższe czynności przejm uje Kierow nik Biura Kontroli 

i Nadzoru W łaścicielskiego.

Kanały zgłoszeń
§ 5

1. Zgłoszenia zew nętrzne m ogą być dokonyw ane ustnie lub pisem nie.

2. Zgłoszenie zew nętrzne ustne może być dokonane na w niosek sygnalisty podczas 

bezpośredniego spotkania zorganizow anego w  term inie 14 dni od dnia otrzym ania tego 

w niosku. W  takim  przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokum entow ane w  form ie

protokołu spotkania, odtw arzającego dokładny przebieg tego spotkania, przygotow anego 
przez pracow nika, o którym  m owa w  § 4 ust. 4. Sygnalista może dokonać spraw dzenia, 

popraw ienia i zatw ierdzenia protokołu spotkania poprzez jego  podpisanie.
3. Zgłoszenie zew nętrzne pisem ne może być dokonane w  postaci e lektronicznej poprzez 

dedykow any poufny kanał zgłoszeń pod adresem :

https://panel.sygnalista-online.eu/zew -siem ianow ice
§ 6

1. Zgłoszenie zew nętrzne pow inno zaw ierać w  szczególności:

1) dane osobow e sygnalisty niezbędne do identyfikacji, w  tym  adres do kontaktu;
2) datę i m iejsce sporządzenia;

3) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, stanow isko, m iejsce 
pracy;

4) opis niepraw idłow ości zauw ażonych w  zw iązku z w ykonyw aniem  pracy.

2. Zgłoszenie dodatkow o może zostać udokum entow ane zebranym i dow odam i i w ykazem  
świadków.

3. W zór form ularza zgłoszenia zew nętrznego stanow i załącznik nr 1 do procedury.

Tryb postępow ania ze zgłoszeniam i
§ 7

1. Do przyjm ow ania i w eryfikacji zgłoszeń, przetw arzania danych osobow ych oraz podejm ow ania 

działań następczych jest upow ażniony im iennie pracow nik, o którym  m owa w  § 4 ust. 4.

2. Jeżeli zgłoszenie zew nętrzne zostało przyjęte przez nieupow ażnionego pracow nika, pracow nik 
ten jest zobow iązany do:



1) nieujaw niania inform acji m ogących skutkow ać ustaleniem  tożsam ości sygnalisty lub osoby, 
której dotyczy zgłoszenie,

2) n iezw łocznego przekazania zgłoszenia upow ażnionem u pracow nikow i bez w prow adzania 
zm ian w  tym  zgłoszeniu.

Rejestr zgłoszeń zew nętrznych

§ 8

1. Zgłoszenia, o których m owa w  § 5 rejestruje pracow nik, o którym  mowa
w  § 4 ust. 4.

2. Rejestr zgłoszeń zew nętrznych zawiera:

1) num er zgłoszenia;

2) przedm iot naruszenia;

3) dane osobow e sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji 
tych osób;

4) datę dokonania zgłoszenia;

5) inform ację o podjętych działaniach następczych (w tym  np. w skazanie organu publicznego 

w łaściw ego do podjęcia działań następczych, do którego zgłoszenie zostało przekazane 
oraz datę przekazania, datę poinform ow ania sygnalisty o przekazaniu zgłoszenia organow i 

publicznem u w łaściw em u do podjęcia działań następczych);

6) inform ację o w ydaniu -  na żądanie sygnalisty - zaśw iadczenia, które potw ierdza, że sygnalista 

podlega ochronie;

7) datę zakończenia sprawy;
8) inform ację o niepodejm ow aniu dalszych działań w  zw iązku z ponow nym  zgłoszeniem  tej 

sam ej niepraw idłow ości;
9) szacunkow ą szkodę m ajątkow ą, jeżeli została stw ierdzona oraz kw oty odzyskane w  w yniku 

postępow ań dotyczących naruszeń prawa będących przedm iotem  zgłoszenia, o ile Prezydent 

M iasta posiada te dane.

Etap w eryfikacji i działań następczych
§ 9
1. Pracow nik, o którym  m owa w  § 4 ust. 4:

1) przyjm uje zgłoszenie zew nętrzne;
2) w stępnie w eryfikuje zgłoszenie zew nętrzne i jeśli ustali, że:

a) zgłoszenie nie dotyczy inform acji o naruszeniu prawa oraz zgłoszenie naruszeniem  nie jest 

w  obszarze należącym  do zakresu działania Prezydenta M iasta przekazuje zgłoszenie 

zew nętrzne niezw łocznie, nie później jed n ak niż w  term inie 14 dni od dokonania zgłoszenia, 

a w  uzasadnionych przypadkach 30 dni, do organu w łaściw ego do podjęcia działań 

następczych, o czym  inform uje sygnalistę;
b) zgłoszenie dotyczy inform acji o naruszeniu prawa oraz zgłoszenie dotyczy naruszeń 

z zakresu działania Prezydenta M iasta - rozpatruje zgłoszenie.
2. W  przypadku, o którym  m owa w  u s t . l  pkt 2 lit.b pracow nik, o którym  m owa w  § 4 ust. 4, 

podejm uje:
1) działania następcze z zachow aniem  należytej staranności;

2) przekazuje sygnaliście, jeśli ten podał adres do kontaktu:



a) potw ierdzenie otrzym ania zgłoszenia zew nętrznego niezw łocznie, nie później jedn ak niż 

w  term inie 7 dni od daty jego otrzym ania, chyba że sygnalista w yraźnie w ystąpił

z odm iennym  w nioskiem  w  tym  zakresie albo Prezydent M iasta ma uzasadnione podstaw y 

sądzić, że potw ierdzenie otrzym ania zgłoszenia zagroziłoby ochronie poufności tożsam ości 

sygnalisty,
b) inform ację zw rotną w  term inie nieprzekraczającym  3 m iesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia 

zew nętrznego;
c) w  uzasadnionych przypadkach inform ację zw rotną w  term inie nieprzekraczającym

6 m iesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zew nętrznego, po poinform ow aniu o tym  sygnalisty 

przed upływ em  term inu, o którym  m owa w  ust.2 pkt 2 lit. b;

d) inform ację o ostatecznym  w yniku postępow ań w yjaśniających, w szczętych na skutek 

zgłoszenia zew nętrznego,
e) zaśw iadczenie (nie później niż w  term inie m iesiąca od dnia otrzym ania żądania w ydania 

zaśw iadczenia), w  którym  potw ierdza, że sygnalista podlega ochronie,

f) prośbę o w yjaśnienia lub dodatkow e inform acje, jakie  m ogą być w  jego posiadaniu, 

z zastrzeżeniem  § 11 i 12.

§ 10
1. Jeżeli zgłoszenie podlega rozpatrzeniu osoba odpow iedzialna za przyjęcie zgłoszenia w szczyna 

postępow anie w yjaśniające, które toczy się przed Kom isją W yjaśniającą, której skład um ożliw ia 

kom pleksow e w yjaśnienie sprawy. Skład Kom isji każdorazow o w skazuje Prezydent M iasta

na w niosek osoby przyjm ującej zgłoszenie. Kom isja liczy od 3 do 5 osób. Kom isja ma prawo do 
w glądu w  dokum enty niezbędne do oceny zgłoszenia, a także do zbierania ustnych w yjaśnień 
od świadków.

2. Działania, o których m owa w  ust. 1 obejm ują przede w szystkim :

1) ograniczenie dostępu do inform acji w yłącznie dla osób upraw nionych w  ram ach postępow ania 

w yjaśniającego,
2) zobow iązanie do zachow ania w  poufności inform acji pozyskanych w  postępow aniu
w yjaśniającym  lub w  procesie ochrony osoby dokonującej zgłoszenia, ukaranie osób,

którym  udow odnione zostało, że nie dotrzym ały zobow iązania, o którym  m owa pow yżej, zgodnie 
z zapisam i Regulam inu Pracy.

3. Z prow adzonego postępow ania w yjaśniającego kom isja sporządza raport. Raport obejm uje 

także rekom endacje Kom isji w  zakresie załatw ienia sprawy, w prow adzenia działań napraw czych 

oraz ew entualnych konsekw encji jakie  pow inny zostać w yciągnięte przez Prezydenta w  stosunku 

do spraw cy/spraw ców  niepraw idłow ości albo Zgłaszającego, który dokonał św iadom ie fałszyw ego 
zgłoszenia.

4. W  przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy pracow nika, o którym  m owa w § 4 ust. 4 pracow nik zgłasza 
do Prezydenta konieczność w yłączenia go z realizacji zadań w ynikających z procedury. Prezydent 
upow ażnia inną osobę w  Urzędzie do realizacji zadań w ynikających z procedury. Postanow ienia 
procedury stosuje się w tedy odpow iednio.

§ 11

W  przypadku, gdy w  zgłoszeniu zew nętrznym  dotyczącym  spraw y będącej przedm iotem  

w cześniejszego zgłoszenia przez tego sam ego lub innego sygnalistę, nie przedstaw iono istotnych



now ych inform acji na tem at naruszeń w  porów naniu z w cześniejszym  zgłoszeniem  zew nętrznym  

pracow nik, o którym  m owa w  § 4 ust. 4, może nie podjąć działań następczych. Inform acja, 

o niepodjęciu działań następczych z podaniem  uzasadnienia przekazyw ana jest sygnaliście. W  razie 

kolejnego zgłoszenia -  pozostaw iana jest bez rozpatrzenia; o tym  fakcie nie inform uje się sygnalisty.

§12

W  przypadku, gdy sygnalista sprzeciw i się przesłaniu żądanych w yjaśnień lub dodatkow ych 

inform acji, lub ich przesłanie m oże zagrozić ochronie poufności jego tożsam ości -  pracow nik, 
o którym  m owa w  § 4 ust. 4 odstępuje od tego żądania.

§ 1 3

W  uzasadnionych przypadkach w  celu przeprow adzenia postępow ania w yjaśniającego pracow nik, 

o którym  m owa w  § 4 ust. 4, może przekazać zgłoszenie zew nętrzne jednostkom  organizacyjnym  

lub innej jednostce, której pow ierzono zadania w  drodze porozum ienia.

Postępow anie ze zgłoszeniam i anonim ow ym i
§ 14

Inform acje o naruszeniach prawa zgłoszone anonim ow o nie będą rozpatryw ane.

O chrona sygnalisty
§ 1 5

1. Od m om entu dokonania zgłoszenia sygnalista podlega ochronie w  zakresie danych osobow ych 

(poufność i anonim ow ość) oraz w  zakresie działań odw etow ych.
2. W arunkiem  objęcia ochroną jest w ykazanie kontekstu zw iązanego z pracą oraz działanie 

w  dobrej w ierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw, by sądzić że inform acja będąca 
przedm iotem  zgłoszenia lub ujaw nienia publicznego jest praw dziw a w  m om encie dokonyw ania 

zgłoszenia lub ujaw nienia publicznego i że stanow i inform ację o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie w yłącznie w  zakresie dokonanych zgłoszeń.

4. Sygnalista może w ystąpić z roszczeniem  o zadośćuczynienie lub odszkodow anie z tytułu działań 

odw etow ych.

§ 16
1. Prezydent M iasta zapew nia:

1) ochronę poufności i anonim ow ości,
2) w ydaw anie na żądanie sygnalisty zaśw iadczenia, w  którym  potw ierdza, że sygnalista podlega 

ochronie.
2. Prezydent M iasta w  przypadku sygnalisty, będącego pracow nikiem  urzędu lub dostaw cą 

tow arów  i usług, zapew nia ochronę przed m ożliw ym i działaniam i odw etow ym i, próbą

lub groźbą ich zastosow ania. W  tym  celu podejm uje działania polegające w  szczególności na:
1) ochronie przed m obbingiem  i dyskrym inacją, przym usem , zastraszaniem , w ykluczaniem ;

2) ochronie przed niekorzystnym  lub niespraw iedliw ym  traktow aniem ;
3) n iew ypow iadaniu, nieodstępow aniu lub nierozw iązyw aniu bez w ypow iedzenia um ow y 

sprzedaży lub dostaw y towarów, lub św iadczenia usług, której stroną jest sygnalista;



4) n ienakładania obow iązku lub odm ow y przyznania, ograniczenia lub odebrania upraw nienia 

np. do koncesji, zezw olenia lub ulgi;
5) doprow adzeniu do ukarania osób, którym  udow odnione zostało podejm ow anie 

jakichko lw iek działań represyjnych i odw etow ych w zględem  sygnalisty;
6) zobow iązaniu upow ażnionej osoby kierującej kom órką kadrow ą do m onitorow ania sytuacji 

kadrowej sygnalisty. M onitorow anie obejm uje analizę uzasadnienia w szelkich w niosków  

przełożonych sygnalisty dotyczących zm iany jego  sytuacji praw nej i faktycznej w  ramach 

stosunku pracy, w  szczególności:

a) rozw iązania um ow y o pracę,

b) zm iany zakresu czynności,
c) przeniesienia do innej kom órki organizacyjnej/na inne stanow isko pracy, 

d jdegradacji stanow iskow ej, płacow ej, uniem ożliw ianiu podnoszenia kom petencji, 

n ieuzasadnionego pom niejszenia dodatkow ego w ynagrodzenia w  form ie dodatku, nagrody, 
prem ii,

e) zm iany w arunków  św iadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zm niejszenia 

w ynagrodzenia, w ym iaru etatu, godzin pracy, odm ow y udzielenia pracow nikow i urlopu 

w ypoczynkow ego/ szkoleniow ego/ bezpłatnego). W  przypadku stw ierdzenia 

lub podejrzenia działań zm ierzających do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej, 

osoba kierująca kom órką kadrową zobow iązana jest do podjęcia działań

uniem ożliw iających pogorszenie sytuacji faktycznej i praw nej sygnalisty.

§ 1 7
Przepisy § 15-16 stosuje się odpow iednio do osoby pom agającej w  dokonaniu zgłoszenia 
oraz osoby pow iązanej z sygnalistą.

§ 18

1. Sygnalistę każdorazow o inform uje się o okolicznościach, w  których ujaw nienie jego tożsam ości 

stanie się konieczne w  razie postępow ania sądow ego, przygotow aw czego i sądow o- 

adm inistracyjnego.

2. O sobom , których dane osobow e są przetw arzane w  zw iązku z przyjęciem  zgłoszenia
lub podjęciem  działań następczych, należy przekazać szczegóły dotyczące tego przetw arzania, 
w  m yśl postanow ień art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba że istnieje m ożliw ość odstąpienia od tego 

obow iązku, zgodnie z postanow ieniam i art. 14 ust. 5 RODO. Inform acja szczegółow a o 

przetw arzaniu danych osobow ych - dla osoby dokonującej zgłoszenia (sygnalisty, który dokonał 

zgłoszenia do organu) stanow i załącznik nr 2 do niniejszej procedury. Inform acja szczegółow a 

o przetw arzaniu danych osobow ych - dla osoby dokonującej zgłoszenia (sygnalisty, którego 
zgłoszenie przesłał Rzecznik Praw  O byw atelskich lub inny organ) stanow i załącznik nr 3 do 
niniejszej procedury.

O chrona danych osobow ych
§ 1 9

1. Pracow nik, o którym  m owa w  § 4 ust. 4  po otrzym aniu zgłoszenia przetwarza dane osobow e 

w  zakresie niezbędnym  do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia działań następczych.



2. Dane osobow e, które nie mają znaczenia dla rozpatryw ania zgłoszenia, nie są zbierane,
a w razie przypadkow ego zebrania są niezw łocznie usuw ane. Usunięcie tych danych osobow ych 

następuje w  term inie 14 dni od chwili ustalenia, że nie m ają one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobow e przetw arzane w  zw iązku z przyjęciem  zgłoszenia lub podjęciem  działań 

następczych, dokum enty zw iązane z tym  zgłoszeniem  oraz inform acje zaw arte w  rejestrze 
zgłoszeń zew nętrznych są przechow yw ane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzow ego, w  którym  zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępow ań 
zainicjow anych tym i działaniam i.

4. W  przypadku, o którym  m owa w  ust. 3 dane osobow e oraz dokum enty zw iązane ze zgłoszeniem  
niszczy się po upływ ie okresu przechow yw ania, z zastrzeżeniem  ust. 5.

5. W  przypadku, gdy dokum enty zw iązane ze zgłoszeniem  stanow ią część akt postępow ań 

przygotow aw czych lub spraw  sądow ych, lub sądow o-adm inistracyjnych nie podlegają 

zniszczeniu na zasadach określonych w  ust. 3.

Przepisy końcow e
§ 2 0
Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądow i nie rzadziej niż raz na trzy lata.

§ 2 1

W  spraw ach nieuregulow anych tą procedurą zastosow anie m ają odpow iednie przepisy ustaw y 

z dnia 14 czerw ca 2024 r. o ochronie sygnalistów, przepisy ustaw y z 14 czerw ca 1960 r. - Kodeks 

postępow ania adm inistracyjnego.

K I E R C
Biura Kontroli i Na&



W zór form ularza zgłoszenia zew nętrznego

1. Osoba zgłaszająca:

a) Im ię i nazw isko, adres korespondencyjny lub adres poczty e lektronicznej, num er telefonu 

kontaktow ego:

Załącznik  nr 1
do procedury przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań
następczych w prow adzonej Zarządzeniem  N r........... /2024
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie

z dnia ................2024 roku

b) Status zgłaszającego:

□ pracow nik

□ zleceniobiorca/usługodaw ca

□ były pracow nik

□ kandydat do pracy

□ w olontariusz/praktykant/stażysta

□ pracow nik organizacji w ykonaw cy/podw ykonaw cy/dostaw cy

□ inne:

c) M iejsce zatrudnienia, stanow isko służbow e lub funkcja:

2. Podm iot praw ny, którego dotyczy zgłoszenie:

3. Osoba, której dotyczy zgłoszenie (im ię i nazw isko, stanow isko służbow e):

4. Data oraz m iejsce zaistnienia n iepraw idłow ości lub data i m iejsce pozyskania inform acji 

o n iepraw idłow ościach:

5. Opis sytuacji lub okoliczności, które doprow adziły lub m ogą doprow adzić do w ystąpienia 
n iepraw idłow ości:

6. W skazanie ew entualnych dow odów  i inform acji, jakim i dysponuje zgłaszający, które m ogą 

okazać się pom ocne w  procesie rozpatryw ania niepraw idłow ości:



7. W skazanie ew entualnych św iadków :

8. Czy te n iepraw idłow ości były już w cześniej zgłaszane? Jeśli tak, to kiedy, komu i w  jakiej form ie? 

Czy otrzym ałeś/otrzym ałaś odpow iedź na zgłoszenie?

O św iadczenie osoby dokonującej zgłoszenia:

O św iadczam , że dokonując n in iejszego zgłoszenia:

1) działam  w  dobrej w ierze, posiadam  uzasadnione przekonanie, że zaw arte w  zgłoszeniu zarzuty 

są praw dziw e,

2) jestem  św iadom /św iadom a odpow iedzialności, iż dokonując zgłoszenia lub ujaw nienia 
publicznego, w iedząc, że do naruszenia prawa nie doszło, podlegam  grzyw nie, karze ograniczenia 

w olności albo pozbaw ienia w olności do lat 2 na zasadach określonych w  art. 57 ustaw y o ochronie 

sygnalistów ,

3) nie dokonuję ujaw nienia w  celu ujaw nienia korzyści,

4) ujaw nione inform acje są zgodne ze stanem  m ojej w iedzy i ujaw niłem /am  w szystkie  znane mi 

fakty i okoliczności dotyczące przedm iotu zgłoszenia.

Data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia

K l E F - . ,  
Biura Kontroli i W

, W  N  I K
i Właścicielskiego

Jolanti Mańka



Inform acja szczegółow a o przetw arzaniu danych osobow ych -  dla osoby dokonującej zgłoszenia  

(sygnalisty, który dokonał zgłoszenia do organu)

Załączn ik  Nr 2
do procedury przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań

następczych w prow adzonej Zarządzeniem  N r.......... /2024
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie

z dnia ............................  ..2024 roku

Co oznacza skrót RODO
Skrót RODO oznacza Rozporządzenie UE o ochronie danych osobow ych [1]. Będziem y posługiw ać 

się tym  skrótem  w  dalszej części tej inform acji.

Dane Adm inistratora Danych
Adm inistratorem  danych osobow ych jest Urząd M iasta Siem ianow ice Śląskie reprezentow any 
przez Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie z siedzibą w  Siem ianow icach Śląskich, 

przy ul. Jana Pawła I I 10. M ożecie się Państwo kontaktow ać z nim w  następujący sposób: listow nie 

na adres Adm inistratora, za pośrednictw em  poczty e lektronicznej: ratusz(5)um .s ie m ia n o w ice .p l,

Dane kontaktow e Inspektora O chrony Danych
Z Inspektorem  Ochrony Danych Urzędu M iasta Siem ianow ice Śląskie, m ożna się

skontaktow ać w następujący sposób: za pośrednictw em  poczty elektronicznej:
iod@ um .siem ianow ice.pl, listow nie na adres siedziby Adm inistratora lub telefoniczn ie  , 

pod num erem  32 765 11 16.

Cele przetw arzania danych osobow ych

Przyjęcia zgłoszenia naruszenia prawa, przekazyw ania inform acji zw rotnych,

podejm ow ania działań następczych lub przekazania do organu w łaściw ego do rozpatrzenia [2] 

lub dobrow olnej zgody, jeżeli nie zdecydujecie  się Państw o na zachow anie anonim ow ości [3]

O dbiorcy danych osobow ych

Adm inistrator zapew nia poufności Państwa danych, w  zw iązku z otrzym anym  zgłoszeniem .

W  zw iązku z tym  dane osobow e m ogą być przekazane do organu w łaściw ego do rozpatrzenia 

zgłoszenia, udostępnione w  razie uzasadnionej potrzeby lub przekazyw ane organom  publicznym , 

które na podstaw ie obow iązujących przepisów  prawa m ogą żądać w ydania danych osobow ych, 

np. prokuratura, sądy. Do Państw a danych osobow ych m ogą m ieć także dostęp podm ioty, 

które na podstaw ie zaw artych przez adm inistratora um ów , św iadczą usługi zw iązane 
z przetw arzaniem  danych osobow ych.

O kres przechow yw ania danych osobow ych

Państw a dane będą przetw arzane od m om entu przyjęcia zgłoszenia do zakończenia działań 

następczych, a następnie dane będą przechow yw ane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzow ego, w  którym  przekazano zgłoszenie zew nętrzne do organu publicznego w łaściw ego 

do podjęcia działań następczych lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu



postępow ań zainicjow anych tym i działaniam i.

Dane osobow e, które nie będą m ieć znaczenia dla rozpatryw ania zgłoszenia zostaną usunięte 
w  term in ie  14 dni od chw ili ustalenia, iż są zbędne.

Inform acja o w ym ogu/dobrow olności podania danych

Podanie danych jest dobrow olne, jednakże niezbędne do przyjęcia i rozpatrzenia zgłoszenia. 
Anonim ow e zgłoszenia nie będą rozpatryw ane.

Państw a prawa zw iązane z przetw arzaniem  danych osobow ych
Posiada Pan/i praw o żądania dostępu do sw oich danych osobow ych, a także ich sprostow ania 

(popraw iania). Przysługuje Państwu także praw o do żądania usunięcia lub ograniczenia 
przetw arzania.

W yrażoną zgodę m ożna w ycofać w  dow olnym  m om encie. Cofnięcie zgody nie będzie miało 

w pływ u na zgodność z praw em  przetw arzania, którego dokonano na podstaw ie zgody przed 
je j cofnięciem .

Praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego
M ają Państw o praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego, którym  jest Prezes Urzędu 

O chrony Danych Osobow ych (Prezes Urzędu O chrony Danych O sobow ych, 00-193 W arszaw a, 

ul. Staw ki 2, tel. 22 5 3 1 0 3  00, kancelaria@ uodo.gov.p l), gdy uznają Państw o, że przetw arzanie 

danych osobow ych dotyczących Państw a, narusza przepisy RODO.

Zautom atyzow ane podejm ow anie decyzji, profilow anie
Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w  celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie będą 
profilowane oraz nie będą przekazywane do państw trzecich lub do organizacji międzynarodowych.

Podstaw a praw na
[1] Art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r 
w  sprawie ochrony osób fizycznych w  związku z przetwarzaniem danych osobowych i w  sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, ze zm.).
[2] Podstaw ą praw ną przetw arzania danych osobow ych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO

w  zw iązku z ustaw ą z dnia 14 czerw ca 2024 roku o ochronie sygnalistów

[31 Podstawą prawną przetw arzania danych osobow ych jest art. 6 ust. 1 lit, a RODO



Inform acja Szczegółow a o przetw arzaniu danych - dla osoby dokonującej zgłoszenia (sygnalisty, 
którego zgłoszenie  przesłał Rzecznik Praw O byw atelskich  lub inny organ)

Załączn ik  Nr 3
do procedury przyjm ow ania zgłoszeń zew nętrznych oraz podejm ow ania działań

następczych w prow adzonej Zarządzeniem  N r.......... /2024
Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie

z d n ia .................. U . .2024 roku

Co oznacza skrót RODO
Skrót RODO oznacza Rozporządzenie UE o ochronie danych osobow ych [1]. Będziem y posługiw ać 

się tym  skrótem  w  dalszej części tej inform acji.

Dane Adm inistratora Danych
Adm inistratorem  danych osobow ych jest Urząd M iasta Siem ianow ice Śląskie reprezentow any 
przez Prezydenta M iasta Siem ianow ice Śląskie z siedzibą w  Siem ianow icach Śląskich, 

przy ul. Jana Pawła I I 10. M ożecie się Państwo kontaktow ać z nim w  następujący sposób: listow nie 

na adres Adm inistratora, za pośrednictw em  poczty e lektronicznej: ra tu sz@ u m .siem ian o w ice .p l.

Dane kontaktow e Inspektora O chrony Danych
Z Inspektorem  O chrony Danych Urzędu M iasta Siem ianow ice Śląskie, m ożna się skontaktow ać 

w  następujący sposób: za pośrednictw em  poczty elektronicznej:
iod@ um .siem ianow ice.pl, listow nie na adres siedziby Adm inistratora lub telefoniczn ie  pod 
num erem  32 765 11 1 6 .

Skąd m am y Państw a dane
Państwa dane osobow e, zostały podane w  Państwa zgłoszeniu naruszenia prawa, które pozyskano
od Rzecznika Praw Obyw atelskich (lub innego organu, który przesłał zgłoszenie.................... ),

który przekazał zgłoszenie zew nętrzne do Adm inistratora jako w łaściw ego do podjęcia działań 
następczych.

Dane osobow e będą przetw arzane w  zakresie danych identyfikacyjnych, które podał/a Pan/Pani 
w  zgłoszeniu naruszenia prawa.

Cele przetw arzania danych osobow ych

Przyjęcia zgłoszenia naruszenia praw a, przekazyw ania inform acji zw rotnych oraz podejm ow ania 

działań następczych [2] lub dobrow olnej zgody, jeżeli nie zdecydujecie  się Państw o na zachow anie 
anonim ow ości [3]

O dbiorcy danych osobow ych

A dm inistrator zapew nia poufności Państwa danych, w  zw iązku z otrzym anym  zgłoszeniem .

W  zw iązku z tym  dane osobow e m ogą być udostępnione w  razie uzasadnionej potrzeby 
lub przekazyw ane organom  publicznym , które na podstaw ie obow iązujących przepisów  prawa 

m ogą żądać w ydania danych osobow ych, np. prokuratura, sądy. Do Państw a danych osobow ych 

m ogą m ieć także dostęp podm ioty, które na podstaw ie zaw artych przez adm inistratora um ów,



św iadczą usługi zw iązane z przetw arzaniem  danych osobow ych.

O kres przechow yw ania danych osobow ych

Państw a dane będą przetw arzane od m om entu przyjęcia zgłoszenia do zakończenia działań 

następczych, a następnie dane będą przechow yw ane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzow ego, w  którym  przekazano zgłoszenie zew nętrzne do organu publicznego w łaściw ego 

do podjęcia działań następczych lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu 
postępow ań zainicjow anych tym i działaniam i.

Inform acja o w ym ogu/dobrow olności podania danych

Podanie danych jest dobrow olne, jedn akże  niezbędne do przyjęcia i rozpatrzenia zgłoszenia. 

Anonim ow e zgłoszenia nie będą rozpatryw ane.

Państw a prawa zw iązane z przetw arzaniem  danych osobow ych
Posiada Pan/i praw o żądania dostępu do sw oich danych osobow ych, a także ich sprostow ania 

(popraw iania). Przysługuje Państwu także praw o do żądania usunięcia lub ograniczenia 

przetw arzania.

W yrażoną zgodę m ożna w ycofać w  dow olnym  m om encie. Cofnięcie zgody nie będzie m iało 
w pływ u na zgodność z praw em  przetw arzania, którego dokonano na podstaw ie zgody przed 
jej cofnięciem .

Praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego
M ają Państw o praw o w niesienia skargi do organu nadzorczego, którym  jest Prezes Urzędu 

O chrony Danych Osobow ych (Prezes Urzędu O chrony Danych O sobow ych, 00-193 W arszaw a, 

ul. Staw ki 2, tel. 22 5 3 1 0 3  00, kancelaria@ uodo.gov.p l), gdy uznają Państwo, że przetw arzanie 

danych osobow ych dotyczących Państw a, narusza przepisy RODO.

Zautom atyzow ane podejm ow anie decyzji, profilow anie
Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w  celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie będą 

profilowane oraz nie będą przekazywane do państw trzecich lub do organizacji międzynarodowych.

Podstaw a prawna
[1] Art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w  sprawie ochrony osób fizycznych w  związku z przetwarzaniem danych osobowych i w  sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, ze zm.).
[2] Podstaw ą praw ną przetw arzania danych osobow ych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w  zw iązku 

z ustaw ą z dnia 14 czerw ca 2024 roku o ochronie sygnalistów

[31 Podstawa prawna przetw arzania danych osobow ych jest art. 6 ust. 1 lit, a RODO


