ZARZADZENIE NR 200/2024
PREZYDENTA MIASTA RACIBORZ

7z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22024 r. poz.609 zpodzn. zm.)w zwigzku zart. 24 ust. 1 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024 r. poz. 928) oraz § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Raciborz stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 69/2024 Prezydenta Miasta
Raciborz z dnia 1 lipca 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Raciborz

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Raciborz wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu, a nadzér nad wykonaniem
Zarzadzania bedg sprawowat osobiscie.

2. Zobowigzuje¢ Sekretarza Miasta do przekazania Zarzadzenia wszystkim jednostkom
organizacyjnym Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Zarzadzenia do wiadomosci
pracownikow poprzez publikacje w Rejestrze Zarzadzen Prezydenta Miasta.

Prezydent Miasta

Jacek Wojciechowicz



Zakacznik do zarzadzenia Nr 200/2024
Prezydenta Miasta Raciborz

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych

Postanowienia ogolne

§ 1. Przez uzyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sig:

1) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

2) dziatanie nast¢pcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzgdu w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;j
w ramach wewnetrznej procedury;

3) elektroniczny system — dedykowany, poufny kanat do obstugi zgloszen sygnalistow;

4) informacje o naruszeniu prawa — informacje, wtym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacje¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepczych
1 powodow takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) jednostka organizacyjna Urzedu — samodzielne wydziaty i jednostki rownorzedne, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug, lub petienia funkcji w Urzedzie, lub petnienia stuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan
odwetowych;

8) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa,

9) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontek$cie zwigzanym z pracg iktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora jest



wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoOtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie, tj. malzonek, wstgpny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty wtej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu;

12) pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj isposdéb nawigzania
stosunku pracy;

13) Prezydent — Prezydent Miasta Raciborz;
14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;
15) Urzad — Urzad Miasta Raciborz;

16) zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

17) zgtoszenie wewngetrzne — przekazanie Prezydentowi informacji o naruszeniu prawa.
§ 2. Sygnalistag jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;
10) praktykant;
11) wolontariusz.
Przedmiot zgloszenia
§ 3. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:
1) korupcji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;



7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Role i odpowiedzialnos$ci
§4.1. Za zapewnienie wdrozenia wewngetrzne] procedury, wtym zapewnienie zasobow
niezbg¢dnych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezydent.

2. Prezydent nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujagcym
czynno$ci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszeh wewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sa do dotozenia nalezytej
starannos$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i1 bezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgtoszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury odpowiadaja:

1) Prezydent, ktéry aktywnie uczestniczy 1sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom;

2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem OR XVII (w zastgpstwie
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych OR 1V), ktory realizuje obowiazki
wynikajace z wewngetrznej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen wewngtrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c¢) podejmowanie dziatah nastgpczych,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,

e) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie powigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych dziatan nastepczych,

g) wnioskowanie do Prezydenta o nadanie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2,



3) Zastepcy Prezydenta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu, ktdrzy wspotpracuja
z pracownikami wskazanymi w pkt 2 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu wewngtrznym na podstawie
pisemnego upowaznienia,

c) zapewnienia w podleglej jednostce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

Kanaly zgloszen

§ 5. 1. Zgloszenia wewngetrzne dokonywane sg pisemnie w postaci elektroniczne;.
2. Zgloszenia wewnetrzne, o ktorych mowa wust. 1 zglaszane sa poprzez elektroniczny
systemem dostepny na stronie https://sygnalista.raciborz.pl
§ 6. 1. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko;
2) date 1 miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
Tryb post¢epowania ze zgloszeniami

§ 7. 1. Urzad nie przyjmuje zgloszen anonimowych.

2. Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5 rejestrowane sg zgodnie zrejestrem okreslonym przez
elektroniczny system.

3. Pracownik, o ktorym mowa § 4 ust. 4 pkt 2:
1) potwierdza - w terminie 7 dni - w elektronicznym systemie przyjecie zgloszenia wewnetrznego,

2) dokonuje weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych,

3) zglasza do Prezydenta konieczno$¢ wylaczenia z realizacji zadah wynikajacych z wewngtrznej
procedury (w przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne bezposrednio go dotyczy).

4) podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki,

5) przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego w elektronicznym systemie.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3 Prezydent upowaznia inng osob¢ w Urzedzie do
realizacji zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury. Postanowienia wewngtrznej procedury
stosuje si¢ odpowiednio.

Ochrona danych osobowych

§ 8. 1. Pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 2 po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.



2. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

5. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢s$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sadowoadministracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

Ochrona sygnalisty

§ 9. 1. Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufno$¢ i anonimowos¢
danych) 1w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

2. Warunkiem objecia ochrong jest dzialanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego ize stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

§ 10. 1. Prezydent zapewnia sygnaliScie ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 Prezydent, w szczego6lnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci 1anonimowos$ci danych,
ochron¢ tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dzialan nastgpczych, jak ipo ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12 ust. 1;

2) doprowadza do ukarania osob, ktorym udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty;

3) zobowigzuje Sekretarza Miasta do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ wszelkich wnioskow dotyczacych sytuacji prawnej i1 faktycznej sygnalisty
w ramach stosunku pracy;

4) zobowigzuje wiasciwe jednostki organizacyjne Urzedu do przekazania informacji
o wewnetrznej procedurze wraz zrozpoczg¢ciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych

zawarcie umowy osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji;

5) zobowigzuje  upowaznionych pracownikow  wspotpracujacych ze  zleceniobiorcami /
ustugodawcami do powstrzymania si¢ wobec nich od podejmowania dziatan odwetowych.

3. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:
1) ograniczenie dostgpu do informacji wyltacznie dla oséb posiadajacych pisemne upowaznienie
w ramach dziatan nastepczych;

2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osobie
trzeciej wskazanej w zgloszeniu.



§ 11. Przepisy § 91 10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 12. 1. Sygnalist¢ nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamos$ci stanie si¢ konieczne w razie postgpowania sgdowego, przygotowawczego
1 sadowoadministracyjnego.

2. Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub
podjeciem dzialan nastgpczych, nalezy przekaza¢ szczegoty dotyczace tego przetwarzania, w mysl
postanowien art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos$¢ odstgpienia od tego obowigzku,
zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO.

Przepisy koncowe

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ustawy zdnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz RODO.



Uzasadnienie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
722024 r. poz.928) podmiot prawny ustala wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Procedura zgloszenh wewnetrznych (zgodnie z zapisami art. 24 ust. 3 pkt 2 ww. ustawy) zostata
skonsultowana z przedstawicielami pracownikéw Urzedu Miasta Raciborz.

Wobec powyzszego podjecie niniejszego zarzadzenia jest celowe i uzasadnione.
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