Zarzgdzenie 822/2024
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika

Dziatajgc na podstawie:

—art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zmianami) oraz art. 33 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1.

Wprowadzam procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgcznik
do zarzadzenia nr 822/2024
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 23 grudnia 2024 r.
Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika
§1.
Definicje

llekro¢ w procedurze przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika (zwanej dalej: procedurg

zewnetrzng) jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Rybnika;

2) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Rybnika;

3) zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie Prezydentowi zgtoszenia
zgodnie z wymogami okreslonymi w procedurze zewnetrznej;

4) zgtoszeniu anonimowym — rozumie sie przez to zgtoszenie zewnetrzne dokonane
przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

5) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. wyjasnienia zgtoszenia zewnetrznego
powotywang przez Prezydenta w celu przeprowadzenia konkretnego postepowania
wyjasniajgcego;

6) Pracowniku ds. naruszen prawa — rozumie sie przez to pracownika upowaznionego
przez Prezydenta do przyjmowania zgtoszenh zewnetrznych, ktérego zakres
obowigzkdéw obejmuje realizacje spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych
w ustawie lub osobe go zastepujaca;

7) wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego — rozumie sie przez to
ustalanie czy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa oraz
ustalenie czy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszen w dziedzinie wiasciwosci
Prezydenta, a jezeli nie — ustalenie organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych;

8) Rejestrze — rozumie sie przez to prowadzony przez Pracownika ds. naruszeh prawa
rejestr zgtoszen zewnetrznych,;

9) Srodkach naprawczych — rozumie sie przez to dziatania jakie mogg zostaé
zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, w tym w szczegolnosci:

a) rozmowa, zwrdcenie uwagi, upomnienie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

zewnetrzne,
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b) zastosowanie wobec pracownika jednej z kar porzgdkowych, przewidzianych
w Kodeksie pracy;
c) rotacje kadrowe, zmiany organizacyjne;
d) zawiadomienie organéw Scigania.
10)RODO - rozumie sie przez to Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych);
11)ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);
§ 2.
Przedmiot zgtoszenia zewnetrznego
Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ naruszenia prawa w zakresie dziedzin
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.
§ 3.
Role i odpowiedzialnosci
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury zewnetrznej, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z procedury zewnetrznej odpowiada
Prezydent.
2. Prezydent nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom powotanym
w sktad Komisji. Osoby upowaznione obowigzane sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace.
3. Czlonkowie Komisji uczestniczagcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw
i 0sOb, ktérych zgtoszenie dotyczy.
4. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury zewnetrznej odpowiada:
1) Prezydent, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji procedury zewnetrznej,
w szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania

nieprawidtowos$ciom,
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b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu, w sposéb
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Zastepcy Prezydenta, Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Inwestyciji i Drég,
Sekretarz oraz Skarbnik, sprawujg bezposredni nadzor nad skutecznoscig
funkcjonowania procedury zewnetrznej, w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

C) zgtaszanie naruszen wkasciwym organom;

3) Pracownik ds. naruszenh prawa w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych,

b) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszeh zewnetrznych,

c) prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych,

d) podejmowanie dziatah nastepczych,

e) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, oraz kontaktu
z sygnalistg, w razie potrzeby pozyskania dodatkowego wyjasnienia lub
dodatkowych informacji w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢
w posiadaniu sygnalisty;

f) informowania sygnalisty o przekazaniu zgtoszenia zewnetrznego wg
wiasciwosci do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

g) wydawania na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie;

h) sporzadzania dla Rzecznika Praw Obywatelskich za rok kalendarzowy
sprawozdania zawierajgcego dane statystyczne dotyczgce zgtoszen
zewnetrznych;

i) prowadzenia na stronie BIP zakfadki zawierajgcej aktualne informacje
w zakresie: zgtaszania nieprawidtowosci, warunkow objecia ochrong sygnalisty,
trybie postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi;

J) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;
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k) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;
l) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat zewnetrzne;j
procedury;
m)wnioskowanie do Prezydenta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 2;
4) Naczelnicy wydziatdw wspotpracujg z Pracownikiem ds. naruszen prawa
w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzeh opisanych w zgtoszeniu zewnetrznym na
podstawie pisemnego upowaznienia,
c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
§ 4.
Sposoby dokonywania zgtoszen zewnetrznych
1. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia zewnetrznego powinien posiada¢ uzasadnione
przekonanie co do prawdziwos$ci przekazywanych przez niego informaciji.
Niedopuszczalne jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen zewnetrznych.
2. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawierac:
1) dane sygnalisty: imie i nazwisko sygnalisty, adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej;
2) date i czas naruszenia;
3) dane oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) informacje jakiego obszaru dotyczy zgtoszenie;
5) opis nieprawidtowosci — opis zgtaszanego incydentu.
3. Zgtoszenie zewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami i wykazem swiadkow.
4. Informacje o naruszeniu prawa zgtoszone anonimowo pozostajg bez rozpatrzenia.
5. Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest w formie pisemnej w postaci papierowej lub
elektronicznej. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego poprzez:

1) przestanie go pocztg elektroniczng na adres e-mail: prezydentmiasta-

sygnalista@um.rybnik.pl;

2) przestanie listowne na adres: Urzgd Miasta Rybnika, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-200 Rybnik, z dopiskiem na kopercie: ,zewnetrzne zgtoszenie nieprawidtowosci

— do ragk wiasnych Pracownika ds. naruszen prawa’;
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3) osobiste doreczenie w zamknietej kopercie Pracownikowi ds. naruszenh prawa -
Urzad Miasta Rybnika, ul. Bolestawa Chrobrego 2 pok. 213.

6. Wzor pomocniczy formularza zgtoszenia zewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do
procedury zewnetrzne;.

7. Sygnalista, ktory nie jest pewien w jaki sposdb dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, czy
zostanie objety ochrong lub w innych watpliwych dla sygnalisty sytuacjach moze
zwrocic sie do Pracownik ds. naruszen prawa po porade.

§5.
Tryb rozpatrywania zgtoszenh zewnetrznych

1. Pracownik ds. naruszen prawa dziata w sposob gwarantujgcy respektowanie zasad
rzetelnosci i bezstronnosci, w szczegdlnosci zapewniajgc poufno$¢ przekazywanych
informacji, z zastrzezeniem tych, ktérych obowigzek ujawnienia wynika z przepiséw
prawa.

2. Pracownik ds. naruszen prawa, po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego podejmuje
nastepujgce dziatania:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego i jesli ustali, ze:

a) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, informujgc sygnaliste o odstgpieniu,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

b) zgtoszenie naruszenia nie jest w obszarze/dziedzinie nalezgcym do zakresu
dziatania Prezydenta, przedstawia mu niezwiocznie zgtoszenie zewnetrzne,
celem przekazania do organu wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,
o czym informuje sygnaliste;

) zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zgtoszenie dotyczy
naruszen z zakresu dziatania Prezydenta — wszczyna postepowanie
wyjasniajgce.

3) W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2) lit. ¢) pracownik do spraw naruszen
prawa podejmuje:

a) dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

b) przekazuje sygnaliscie, jesli ten podat adres do kontaktu:

— potwierdzenie otrzymania zgtoszenia zewnetrznego niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba Zze sygnalista
wyraznie wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo Prezydent
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie otrzymania zgtoszenia

zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty,
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— informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,
a w uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym poinformowaniu
sygnalisty, 6 miesiecy - od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

— informacje o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych, wszczetych
na skutek zgtoszenia zewnetrznego,

— zasSwiadczenie (nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania
zgdania wydania zaswiadczenia), w ktérym potwierdza, Zze sygnalista
podlega ochronie,

— prosbe o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu, z zastrzezeniem ust. 51 6.

3. Pracownik ds. naruszenh prawa ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych bez
zbednej zwioki.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Pracownika ds. naruszen prawa, zgtasza on ten
fakt Prezydentowi wraz z informacjg o koniecznosci wytgczenia go z realizacji zadan
wynikajgcych z procedury zewnetrznej. Prezydent upowaznia inng osobe w Urzedzie
do realizacji zadan wynikajgcych z procedury zewnetrznej. Postanowienia procedury
zewnetrznej stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej
przedmiotem wczes$niejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, nie
przedstawiono istotnych nowych informaciji na temat naruszen w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym Pracownik ds. naruszen prawa, moze nie
podjaé dziatah nastepczych. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych z podaniem
uzasadnienia przekazywana jest sygnaliscie. W razie kolejnego zgtoszenia —
pozostawiana jest bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje sie sygnalisty.

6. W przypadku, gdy sygnalista sprzeciwi sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informaciji, lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego
tozsamosci — odstepuje sie od tego zgdania.

§ 6.
Komisja ds. wyjasnienia zgtoszenia

1. W sktad Komisji kazdorazowo wchodzg:

1) Pracownik ds. naruszen prawa, ktory petni funkcje Przewodniczgcego Komisiji,

2) radca prawny, wyznaczony przez Koordynatora Biura Radcow Prawnych;

3) naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac w Centrum Organizacji Urzedu lub osoba przez
niego wyznaczona,

4) dyrektor Centrum Organizacji Urzedu lub osoba przez niego wyznaczona,
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5) zaproponowani przez Pracownika ds. naruszen prawa pracownicy Urzedu

w liczbie maksymalnie trzech, z uwzglednieniem specyfiki zgtoszenia.

N

. Pracownik ds. naruszen prawa proponuje sktad Komisji, ktory akceptuje Prezydent.

w

. Po akceptaciji, o ktérej mowa w ust. 2, Pracownik ds. naruszen prawa powiadamia na
piSmie pracownika o wtgczeniu w sktad Komisji. Informacje o wigczeniu pracownika
w sktad Komisji przekazuje rowniez jego bezposredniemu przetozonemu.

4. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, wobec ktdrej istnieje okolicznosc,
ze mogtaby wywotac¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci dziatan takiej
osoby w przypadku danego zgtoszenia, w szczegolnosci w sktad Komisji nie
powinien wchodzi¢ bezposredni przetozony osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoba
bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty, ani osoba bezposrednio podlegajgca
sygnaliscie.

5. Cztonek Komisji zobowigzany jest wytgczy¢ sie z prac Komisji w przypadku
wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, poprzez zawnioskowanie
do Pracownika ds. naruszen prawa o wytgczenie wraz z uzasadnieniem sktadanego
whniosku.

6. Decyzje o wylgczeniu cztonka Komisji podejmuje Pracownik ds. naruszen prawa
w uzgodnieniu z Prezydentem.

7. Czlonkowie Komisji przed przystgpieniem do rozpatrzenia danego zgtoszenia
otrzymujg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i sktadajg
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci. Wz6r oswiadczenia o zachowaniu poufnosci
oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowig zatgcznik nr 2
i zatgcznik nr 3 do procedury zewnetrzne;.

§7.
Postepowanie wyjasniajgce

1. Postepowanie wyjasniajgce w sprawie danego zgtoszenia zewnetrznego przeprowadza
Komisja.

2. Posiedzenia Komisji zwotuje Pracownik ds. naruszen prawa, ktory odpowiada
za terminowe rozpatrzenie zgtoszenia zewnetrznego.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach przy obecnosci co najmniej potowy sktadu
osobowego Komisji. Po kazdym posiedzeniu Komisja sporzgdza protokot, ktory
zawiera liste obecnosci, poczynione ustalenia, w tym wyniki gtosowania
w sprawie wnioskdéw koncowych. Protokét z posiedzenia podpisujg wszyscy cztonkowie

Komisji obecni na posiedzeniu.
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4. Zabronione sg dziatania Komisji ingerujgce w prywatnos¢ oséb bedacych uczestnikami
postepowania wyjasniajgcego, m.in. poprzez pozyskiwanie informaciji
w sposéb naruszajgcy prywatnosc.

5. Czynnosci w toku postepowania wyjasniajgcego prowadzi sie ze szczegdlnym
zachowaniem poufnosci danych sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

6. Kazde zgtoszenie zewnetrzne ma charakter poufny, a postepowanie przed Komisjg
ma charakter niejawny.

7. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego konkretnego
zgtoszenia zewnetrznego, Komisja jest uprawniona do:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych oraz do innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak réwniez do sporzgdzania ich kopii, odpisow, wyciggow,
zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

2) przeprowadzania ogledzin obiektow i innych skfadnikéw majgtkowych oraz
obserwacji przebiegu okreslonych czynnosci;

3) wstepu do pomieszczen i swobodnego poruszania sie na terenie Urzedu w zwigzku
ze zgtoszeniem,;

4) przeprowadzania czynnosci weryfikujgcych.

8. Obowigzkiem:

1) Cztonkdéw Komisiji jest:

a) obiektywne i rzetelne zbadanie stanu faktycznego;

b) dotozenie nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w zebranych informacjach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia pracownikéw oraz osob, ktérych dotyczy zgtoszenie;

c) sporzadzenie raportu koncowego.

2) Pracownika ds. naruszen prawa jest zabezpieczenie dokumentéw, polegajace na
skutecznym ograniczeniu dostepu osobom, ktére mogtyby doprowadzi¢ do ich
zniszczenia lub wykorzystania w ztej wierze.

9. W celu sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
pracownicy Urzedu, na zgdanie Pracownika ds. naruszen prawa i w terminie przez
niego ustalonym:

1) przedktadajg dokumenty, w tym na nosnikach elektronicznych, oraz sporzgdzajg

wykazy, zestawienia, obliczenia;
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2) potwierdzajg za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw, sporzgdzajg odpisy
i wyciggi z dokumentéw;

3) udzielajg wyjasnien;

4) zapewniajg cztonkom Komisji mozliwos¢ przeprowadzenia ogledzin oraz obserwacji
przebiegu okreslonych czynnosci;

5) udostepniajg urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci
wyjasniajgcych.

10.Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci
zgtoszenia zewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, wydaje propozycje
dziatan srodkéw naprawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych
do opisanych w zgtoszeniu naruszeh prawa w przysziosci.

11.W przypadku braku jednomysinosci wnioski koncowe Komisji zapadajg wiekszoscig
gtoséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu, a w przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje gtos Pracownika ds. naruszen prawa, ktéry gtosuje jako ostatni.

12.Czynnosci wykonywane w ramach postepowania wyjasniajgcego mogg polega¢ m.in.
na: analizie informacji, dokumentow, a takze na zebraniu dodatkowych informacji
w sprawie od 0sob posiadajgcych lub mogacych posiada¢ wiedze w sprawie.

13.0sobie, ktorej dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, zapewnia sie mozliwos¢ ztozenia
wyjasnien w ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, a takze dostepu do
akt sprawy (po zanonimizowaniu danych sygnalisty, ktére w ocenie Pracownika ds.
naruszen prawa mogtyby pozwoli¢ na jego zidentyfikowanie). Udostepnienie akt
nastepuje na pisemny wniosek osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej. Z udostepnienia akt sprawy Pracownik
ds. naruszen prawa sporzadza notatke.

14.Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ wystuchania innego
pracownika Urzedu, Pracownik ds. naruszen prawa przy zachowaniu poufnosci, za
posrednictwem telefonicznym lub osobiscie wzywa pracownika do ztozenia wyjasnien
i sporzgdza z dokonanego wezwania notatke. Pracownika zobowigzuje sie do ztozenia
o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury.
Pracownik ds. naruszen prawa sporzgdza protokot z wystuchania pracownika.

§ 8.
Raport koncowy
1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja niezwtocznie sporzgdza raport
kohcowy, ktory podpisujg cztonkowie Komisji powotani do rozpatrzenia konkretnego
zgtoszenia zewnetrznego.

2. Raport koncowy zawiera w szczegdlnosci:
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1) ustalenia dotyczgce stanu faktycznego zgtoszenia zewnetrznego;

2) rozstrzygniecie odnosnie zasadno$ci zgtoszenia zewnetrznego;

3) propozycje srodkéw naprawczych - w sytuacji zgtoszen zewnetrznych uznanych za
zasadne.

3. Raport koncowy nie moze zawiera¢ danych osobowych sygnalisty oraz ewentualnych
Swiadkow lub osob, ktore pomagaty w postepowaniu wyjasniajgcym.

4. W przypadku, gdy wyniki postepowania wyjasniajgcego potwierdzity zasadnosc¢
zgtoszenia zewnetrznego, Pracownik ds. naruszen prawa przedstawia raport koncowy
Prezydentowi w terminie 7 dni od dnia jego sporzadzenia. Prezydent podejmuje
decyzje co do zastosowania srodkéw naprawczych.

5. Pracownik ds. naruszen prawa monitoruje zlecone przez Prezydenta Srodki
naprawcze, w tym prowadzi korespondencje zwigzang z ich monitorowaniem oraz
informuje Prezydenta o sposobie ich realizaciji.

§9.
Sprawozdanie roczne
Pracownik ds. naruszen prawa sporzadza i przedktada Prezydentowi za kazdy rok
kalendarzowy sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszen
zewnetrznych, zgodnie z art. 47 ustawy.
§ 10.
Ochrona sygnalisty

1. Prezydent zapewnia:

1) ochrone poufnosci i anonimowosci,

2) wydawanie na zgdanie sygnalisty zaswiadczenia, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie.

2. Prezydent w przypadku sygnalisty, bedacego pracownikiem urzedu lub dostawcag
towardw i ustug, zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, probg
lub grozbg ich zastosowania. W tym celu podejmuje dziatania polegajgce
w szczegolnosci na:

1) ochronie przed mobbingiem i dyskryminacjg, przymusem, zastraszaniem,
wykluczaniem;

2) ochronie przed niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem i inne;

3) niewypowiadaniu, nieodstepowaniu lub nierozwigzywaniu bez wypowiedzenia
umowy sprzedazy lub dostawy towaréw, lub swiadczenia ustug, ktérej strong jest
sygnalista;

4) nienaktadania obowigzku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania

uprawnienia np. do konces;ji, zezwolenia lub ulgi;
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5) doprowadzeniu do ukarania osob, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

6) zobowigzaniu osoby kierujgcej jednostkg organizacji wewnetrznej Urzedu
odpowiedzialnej za zatrudnienie sygnalisty, do monitorowania jego sytuaciji
kadrowej. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych sygnalisty dotyczgcych zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej
w ramach stosunku pracy, w szczegolnosci:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany zakresu czynnosci,

C) przeniesienia do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,

d) degradacji stanowiskowej, ptacowej, uniemozliwianiu podnoszenia kompetenciji,
nieuzasadnionego pomniejszenia dodatkowego wynagrodzenia w formie
dodatku, nagrody, premii,

e) zmiany warunkow swiadczenia pracy (np. nieuzasadnionego zmniejszenia
wynagrodzenia, wymiaru etatu, godzin pracy, odmowy udzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego).

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatah zmierzajgcych do pogorszenia

sytuacji prawnej lub faktycznej, osoba kierujgca jednostkg organizacji wewnetrznej

Urzedu odpowiedzialnej za zatrudnienie sygnalisty zobowigzana jest do podjecia

dziatan uniemozliwiajgcych pogorszenie sytuacji faktycznej i prawnej sygnalisty.

§11.
Rejestr zgtoszenh zewnetrznych

1. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzi Pracownik ds. naruszen prawa.

2. Zaewidencjonowaniu w Rejestrze zgtoszen podlegajg wszystkie zgtoszenia otrzymane
kazdym z kanatow komunikacji okreslonych w procedurze zewnetrznej, bez wzgledu
na dalszy przebieg procedowania zgtoszenia, w tym zgtoszenia anonimowe.

3. Rejestr zgtoszen zewnetrznych zawiera nastepujgce informacje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym m.in.: wskazanie organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktérego zgtoszenie
zostato przekazane oraz date przekazania, date poinformowania sygnalisty
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0 przekazaniu zgtoszenia organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych);

6) informacje o wydaniu — na zgdanie sygnalisty - zaswiadczenia, potwierdzajgcego ze
sygnalista podlega ochronie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w zwigzku z ponownym
zgtoszeniem tej samej sprawy;

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem

zgtoszenia, o ile Prezydent posiada te dane.

SN

. Wz0r rejestru okres$la zatgcznik nr 5 do procedury zewnetrzne;j.
§12.
Ochrona danych osobowych

1. Pracownik ds. naruszen prawa po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania
nastepczego.

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

3. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zewnetrznym stanowig czesé
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych, lub sgdowo-
administracyjnych nie podlegajg zniszczeniu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sgdowego,
przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

5. Przed dokonaniem zgtoszenia zewnetrznego, sygnalista zobowigzany jest do
zapoznania sie z obowigzkiem informacyjnym okreslonym w art. 13 RODO (klauzula
informacyjna stanowi zatgcznik do wzoru zgtoszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do
procedury zewnetrznej).

6. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia

lub podjeciem dziatan nastepczych, nalezy przekazaé¢ szczegoty dotyczgce tego

przetwarzania, w mys| postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje

mozliwos$¢ odstgpienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5

RODO. Wz6r klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do procedury zewnetrznej.
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§ 13.
Postanowienia korcowe
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi i ewentualnej aktualizacji nie rzadziej
niz raz na trzy lata. Za przeprowadzenie wskazanych w §13 czynnosci odpowiedzialny jest

Pracownik ds. naruszen prawa.
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Zatgcznik nr 1
do procedury zewnetrznej

Wz6r zgtoszenia

(miejscowos¢ i data sporzadzenia zgtoszenia)

1) Dane sygnalisty: imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej.

2) Data i Czas NArUSZENIA ........couiieiiii e e
3) Dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,

LTS ESTe SN 0] =13

4) Opis nieprawidtowosci - opis zgtaszanego incydentu w tym wskazanie obszaru
nieprawidtowosci, ktérego dotyczy zgtoszenie zewnetrzne (zgodnie z §2 procedury

ZEWNEGEIZINE) ). et

5) Wskazanie ewentualnych swiadkOw ...

6) Wskazanie ewentualnych dowodow i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore

mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci ...............

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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zatgcznik do wzoru zgtoszenia

Klauzula informacyjna (art. 13 RODO)

W zwigzku z realizacjg wymogow z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b 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), zwane "RODO", informujemy o zasadach

przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg procedury zgtaszania

naruszen i podejmowania dziatan nastepczych oraz o przystugujgcych prawach

z tym zwigzanych.

1.

8.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Rybnika z siedzibg

w Rybniku przy ul. Bolestawa Chrobrego 2 (44-200).

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kontaktowac sie pisemnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Rybnika
pod adresem e-mail: iod@um.rybnik.pl z podaniem danych kontaktowych
niezbednych do udzielenia odpowiedzi.

Przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku

z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu, o ktérym mowa w pkt. 3
odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje lub podmioty uprawnione do
zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane od momentu przyjecia zgtoszenia do
zakonczenia dziatan nastepczych, a nastepnie dane bedg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
zostang usuniete w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz sg zbedne.

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych i zgdania
ich sprostowania oraz egzekwowania innych uprawnien wynikajgcych z przepisow
RODO.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych
majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie.

Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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Zatgcznik nr 2
do procedury zewnetrznej

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Ja NIZEJ POAPISANY/A......oie ettt

zatrudnionaly Na StANOWISKU ......coeiiiiiiiiciiccccccce e e e

(nazwa jednostki organizacji wewnetrznej Urzedu)
zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw,
ktére zostaty mi ujawnione lub przygotowane przeze mnie podczas prac Komisji ds.
wyjasnienia zgtoszenia zewnetrznego 0 NUMEIZE .........ccoviiiiiiiiiiiiiiiieeens
zarowno w trakcie jak i po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.
Ponadto, jezeli w trakcie prac Komisji zauwaze jakiekolwiek okolicznosci moggce
wptywac na ocene mojej bezstronnosci, w tym m.in. konflikt intereséw, niezwtocznie

poinformuje o tym Pracownika ds. naruszen prawa.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do procedury zewnetrznej
Upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych
Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 osobowych)
upowazniam
Panig/Pana ......cccccoovviviiiiiiiieeeeeeeee do przetwarzania danych osobowych
w zakresie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem rzeczywistego
lub potencjalnego naruszenia prawa wpisanego do Rejestru zgtoszenh zewnetrznych
pod numerem.........
Réwnoczesnie zobowigzuje Panig / Pana do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji dotyczgcych przetwarzanych danych osobowych oraz sposobdw ich
zabezpieczenia.
Informuje, ze za udostepnienie danych osobowych lub umozliwienie dostepu do nich
osobie nieupowaznionej Prezydent Miasta Rybnika podlega administracyjnej karze
pienieznej (art. 83 RODO). Ukaranie ww. podmiotu administracyjng karg pieniezng
moze skutkowaé odpowiedzialnoscig odszkodowawczg oséb odpowiedzialnych za
naruszenie.
Upowaznienie niniejsze jest wazne w terminie od dnia.....do dnia sporzgdzenia
raportu koncowego w sprawie lub do jego odwotania i nie moze by¢ przenoszone na

inne osoby. Osoba upowazniona nie moze udziela¢ dalszego upowaznienia.

(podpis Administratora danych)

ESOD: 2024-186531

Przyg.: Magdalena Gacek 1719



Zatgcznik nr 4
do procedury zewnetrznej

Klauzula informacyjna (art. 14 RODO):

W zwigzku z realizacjg wymogow z art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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 rozporzadzenie

o ochronie danych), zwane "RODQO", informujemy o zasadach przetwarzania danych

osobowych w zwigzku z realizacjg procedury zgtaszania naruszen i podejmowania

dziatan nastepczych oraz o przystugujgcych prawach z tym zwigzanych.

5. Administratorem danych osobowych przetwarzanych jest Prezydent Miasta
Rybnika z siedzibg przy ul. Bolestawa Chrobrego 2 w Rybniku (44-200).

6. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kontaktowac sie pisemnie z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Miasta Rybnika
pod adresem e-mail: iod@um.rybnik.pl z podaniem danych kontaktowych
niezbednych do udzielenia odpowiedzi.

7. Przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu, o ktérym mowa w pkt. 3
odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje lub podmioty uprawnione do
zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia bedag
przechowywane nie diuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia (art.
8 ust.3 ustawy o ochronie os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa).

10.0soba, ktérej dane dotyczg, ma prawo dostepu do tresci swoich danych i zZgdania
ich sprostowania oraz egzekwowania innych uprawnien wynikajgcych z przepisow
RODO.

11.W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych
majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie.

12.Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Rejestr zgtoszenh zewnetrznych

Zatgcznik nr 5 do procedury zewnetrznej

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
dotyczy
zgtoszenie

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Informacja
0 wydaniu
zaswiadczenia,
potwierdzajgcego
ze sygnalista
podlega ochronie

Data
zakonczenia

sprawy

Informacja
0
niepodejmowaniu
dalszych dziatan
w zwigzku
Z ponownym
zgtoszeniem tej
samej sprawy

Szacunkowa
szkoda
majgtkowa

Uwagi
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