Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.494.2024
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie, zwanej dalej procedurg jest:

1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony
0s0b dokonujacych zgloszen wewnetrznych w ramach systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,;

2) ochrona Urzgdu Migjskiego w Cieszynie, zwanego dalej Urzedem, poprzez wczesne wykrycie i usunigcie
zgloszonych przypadkow nieprawidtowosci;

3) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgloszen wewngtrznych zwanych dalej
zgloszeniami, gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzenie zgloszen oraz zapewnia ochron¢ osob
dokonujacych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

3. Procedura okresla w szczeg6lnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,
2) zakres odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ zadan wynikajacych z procedury,
3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
4) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

5) zasady zachowania poufno$ci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
nieprawidtowosci oraz ochrony danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszen.

§ 2. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) anonim — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

2) dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

3) dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika Urzgdu,
w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli Iub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury;

4) informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym 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 winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacje zwrotne — nalezy przez to rozumie¢ informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;
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6) kontekst zwigzany z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, lub petnienia stuzby, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

7) naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
ma na celu obejécie prawa;

8) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizycznag, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekScie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawna, lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, ktora jest
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub
jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osoba powigzana z sygnalistag — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. malzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku przysposobienia oraz
jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu;

11) uyjawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

12) zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub
moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy,

13) zaszyfrowany plik - nalezy przez to rozumie¢ spakowany plik zabezpieczony hastem.

§ 3. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

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

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

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

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

II. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA
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§ 4. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ dziatania Iub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obej$cie prawa oraz naruszenia przyjetych w Urzedzie regulaminéw, procedur i zasad, w szczegdlnosci:

1) naruszenia dotyczace zamdwien publicznych,

2) naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolno$ci
osobistej,

3) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska,

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

5) dziatania zwigzane z praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu,
6) naruszenia obowigzkow publicznoprawnych, w tym podatkowych,

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

9) bezpieczenstwa transportu,

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

11) naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujacych w relacjach jednostki
z organami witadzy publicznej,

12) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu,
13) dziatalnos$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach 1 — 13.
III. ROLE I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 5. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Miasta Cieszyna.

2. Burmistrz Miasta Cieszyna nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom
wykonujacym czynnosci w ramach procedury oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i1 danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Pracownicy uczestniczacy w dziataniach nastepczych zobowigzani sa 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 pracownikow
1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

4. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada:

1) Burmistrz Miasta Cieszyna, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
W szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w funkcjonowanie i rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowos$ciom,

c) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych ikadrowych umozliwiajacych funkcjonowanie
1 rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu, w sposob zapewniajacy efektywnos¢
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) Sekretarz Miasta Cieszyna sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznos$ciag wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowo$ciom,
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c) zglaszanie naruszen wlasciwym organom w przypadku zaistnienia okolicznosci obligujacych do takich
czynnosci;

d) rozpatrywanie zgloszen irealizacje¢ zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

- przyjmowanie zgloszen,
- prowadzenie rejestru zgloszen,

- zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, za wyjatkiem zgloszen anonimowych, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajacych, atakze, w uzasadnionych przypadkach, wystgpowanie do Burmistrza
Miasta Cieszyna o powotanie minimum trzyosobowego zespotu pod przewodnictwem Sekretarza
Miasta Cieszyna, ktérego sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy. Zespot podejmuje
decyzje wigkszoscia glosow lub wrazie rownej liczby gloséw decydujacy glos nalezy do
przewodniczacego zespotu,

- spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegodlnosci
udzielenie odpowiedzi,

- zapewnienie poufno$ci osobie dokonujacej zgloszenia,
- zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

- prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

- analizowanie wnioskdw o0 rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi,

- przechowywanie, przy zachowaniu zasad poufnosci, wszelkich dowodéw, dokumentow i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres co
najmniej 3 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

4) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspotpracujg z Sekretarzem Miasta Cieszyna w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu na podstawie pisemnego upowaznienia,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
1 usuwaniu nieprawidtowosci;

5) pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci:
a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisOw prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk iinformujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach
w realizowanych zadaniach,

¢) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e)w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach zklientem prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

IV. KANALY ZGLOSZEN

§ 6. 1. Zgodnie z zasada dziatania w dobrej wierze kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia
powinna zglosi¢ nieprawidtowo$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia. Zgtoszenia dokonywane moga
by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzedzie:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@um.cieszyn.pl w zaszyfrowanym pliku. Hasto do
pliku nalezy przekazaé Sekretarzowi Miasta Cieszyna osobiscie, telefonicznie Iub innym kanatem
zapewniajacym poufnosc,
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2) w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400 Cieszyn z dopiskiem na
kopercie: ,,zgloszenie sygnalisty”,

3) osobiscie lub telefonicznie do Sekretarza Miasta Cieszyna - nr tel. 334794302, ktéry dokumentuje
zgloszenie w formie karty zgtoszenia,

4)na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych osobom
nieupowaznionym,

2)jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia wyraza zgod¢ na ujawnienie swoich danych osobom
nieupowaznionym.

§ 7. 1. Zgloszenie zawiera w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, kontekst zwigzany z pracg lub swiadczeniem ustug na rzecz
Urzedu;

2) date i miejsce sporzadzenia;
3) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkow.

3. Wz6r formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury ijest zamieszczony
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna.

V. TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI

§ 8. 1. Zgloszenia, o ktorych mowa w § 6 i 7 rejestrowane sg przez Sekretarza Miasta Cieszyna, zgodnie ze
wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 4 do procedury oraz wysyta potwierdzenie przyjecia zgloszenia,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do procedury, w terminie 7 dni, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do korespondencji.

2. Sekretarz Miasta Cieszyna dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziataniach
nastepczych.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Sekretarza Miasta Cieszyna, Burmistrz Miasta Cieszyna wylacza
go z realizacji zadan wynikajacych z procedury. Burmistrz Miasta Cieszyna upowaznia inng osob¢ w Urzgdzie
do realizacji zadan wynikajacych z procedury. Postanowienia procedury stosuje si¢ odpowiednio.

4. Sekretarz Miasta Cieszyna ma obowiazek podjecia dziatan nastepczych bez zbednej zwloki.

5. Sekretarz Miasta Cieszyna przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
trzech miesigcy od potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktorym mowa w ust. 1 — trzech miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do korespondencji.

6. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagg i staranno$cig w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

7. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby uniknaé¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen,
niemajacych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci
1 dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgloszenie dotyczy.

8. Sekretarz Miasta Cieszyna sporzadza iprzekazuje Burmistrzowi Miasta Cieszyna raport z obstugi
zgloszenia zawierajacy informacje o sposobie rozpatrzenia zgloszenia oraz propozycj¢ dziatan nastgpczych,
W oparciu o obowigzujace przepisy prawa i regulacje wewnetrzne.

VI. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 9. 1. Sekretarz Miasta Cieszyna po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastgpczego.

1d: 3FC17E30-220B-4F75-AAF1-09506FSEEBFA. Podpisany Strona 5



2. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwiazane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dzialaniami. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem podlegaja zniszczeniu po uplywie
okresu przechowywania, z zastrzezeniem przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢
akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-administracyjnych i nie podlegaja
zniszczeniu na tych zasadach.

3. Administrator - Burmistrz Miasta Cieszyna wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby
zapewniC stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku ujawnienia danych, uwzgledniajac stan wiedzy
technicznej, koszt wdrazania oraz jego charakter i zakres, w tym migdzy innymi dla prowadzonej dokumentacji
zgloszen nieprawidtowosci:

1) zdolno$¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostgpnosci i odpornosci systemow i ustug
przetwarzania,

2) zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i dostgpu do nich w razie incydentu
fizycznego lub technicznego,

3) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznos$ci $rodkéw technicznych i organizacyjnych
majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania.

5. Oceniajac, czy stopien bezpieczenstwa jest odpowiedni, uwzglednia si¢ w szczego6lnosci ryzyko wiazace
si¢ z przetwarzaniem, w szczegolnosci wynikajace z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

6. Sekretarz Miasta Cieszyna rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe w rejestrze, z sygnatura odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postgpowania.

7. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, innych niz te, ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.

8. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.

9. W postgpowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane zgtoszenie od
sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

10. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw post¢gpowania.
11. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

§ 10. Obstuga zgloszen przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w procedurze, z uwzglgdnieniem
w szczegolnosci nastepujacych regulacji wewnetrznych:

1) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

2) Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

3) Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

4) Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

5) zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad stosowania systemu zarzadzania obiegiem spraw i dokumentow
eDOKUMENT?2.

§ 11. Zgloszenie bedace anonimem jest rejestrowane w rejestrze zgloszen 1 pozostajg bez rozpatrzenia.
VII. OCHRONA SYGNALISTY

§ 12. 1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgloszono nieprawidlowosci w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace
wykazato, ze zgltoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
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3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wylacznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg, wspotsprawca nieprawidlowosci.

§ 13. 1. Ochronie podlegaja osoby, ktore sa powigzane z sygnalista oraz osoby, ktore pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dziatan sygnalizacyjnych.

§ 14. 1. Osobie powigzane] z sygnalista oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢
ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, atakze przed szykanami, dyskryminacjg iinnymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

2. Zapewniajagc ochron¢ sygnali$cie, atakze osobie powigzanej z sygnalista oraz osobie pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, w szczego6lnosci:

1) podejmuje si¢ dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,

2) Sekretarz Miasta Cieszyna jest zobowigzany do stalego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego i 6 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia
wszelkich wnioskéw przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie
umowy o prace, zmiana zakresu czynno$ci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej lub na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, zmiana warunkow $wiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
szkoleniowego, bezptatnego, negatywna opinia wystawiona stazystom, praktykantom itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia Sekretarz Miasta Cieszyna
zobowigzany jest poinformowaé¢ Burmistrza Miasta Cieszyna, ktory wykonuje w Urzedzie czynno$ci
z zakresu prawa pracy, celem zatrzymania tych dziatan.

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

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnaliscie, a takze osobie powigzanej z sygnalista
oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie, od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do

zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajagcym lub w procesie ochrony
sygnalisty, a takze osoby powigzanej z sygnalistg oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

§ 15. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamosci
stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

VIII. PRZEPISY KONCOWE
§ 16. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§ 17. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego do
rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Komoérka organizacyjna

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 0050.....2024 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia .... wrzes$nia 2024
r., przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych,

co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

data i podpis
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Klauzula informacyjna dla osob zglaszajacych nieprawidlowosci w Urze¢dzie Miejskim

w Cieszynie

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.20161.), zwanego dalej
rozporzadzeniem 2016/679, informujemy, ze:

1.

2.

3.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1,
43-400 Cieszyn, tel. 33 4794 200, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400
Cieszyn, e-mail: iod@um.cieszyn.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia
2016/679 — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, tj. w celu przyjecia irozpatrzenia zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony osob dokonujacych zgloszef, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane osobom upowaznionym do przyjmowania
zgloszen przypadkéw nieprawidlowosci 1podejmowania wzwigzku znimi dziatan
nastgpczych.

Pani/Pana dane mogg zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych,

2) sprostowania swoich danych osobowych,

3) usuniecia danych osobowych,

4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem
rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie niemoznos¢ rozpatrzenia zgloszenia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 1 4 rozporzadzenia 2016/679.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

(data i podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)
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Zalacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1
Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Informacje ogélne

Przedmiot zgloszenia

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imi¢ 1 nazwisko

Kontekst zwigzany z pracg lub
$wiadczeniem ustug na rzecz
Urzedu

Numer telefonu kontaktowego™

Adres e-mail*

Adres do korespondencji*

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych: TAK O NIE O

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
nieprawidlowosci

Czy nieprawidtowos$¢ byta
wczesniej zglaszana?

Do kogo byta zgtaszana?

Charakter nieprawidlowosci

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

dziatania o charakterze korupcyjnym

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne
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Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie
Imi¢ 1 nazwisko
Imig¢ i nazwisko
Imig i nazwisko
Dowody
Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dzialam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci;

4) ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnitem wszystkie znane mi
fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) znana jest mi obowigzujagca w Urzedzie Miejskim w Cieszynie wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie,
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6) jestem $wiadomy, ze zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow ,kto dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.”.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

Zalaczniki:

1.
2.
3.

* podanie nie jest obowiazkowe, ale utatwi kontakt

Klauzula informacyjna dla osob zglaszajacych nieprawidlowosci w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogoblne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.20161.), zwanego dalej
rozporzadzeniem 2016/679, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1, 43-
400 Cieszyn, tel. 33 4794 200, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400
Cieszyn, e-mail: iod@um.cieszyn.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia
2016/679 — przetwarzanie jest niezbedne do wypelienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze, tj. w celu przyjecia irozpatrzenia zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane osobom upowaznionym do przyjmowania
zgloszen przypadkow nieprawidlowosci 1podejmowania w zwigzku znimi dziatan
nastepczych.

5. Pani/Pana dane moga zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajagcym z prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan sadowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych,
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2) sprostowania swoich danych osobowych,
3) usunig¢cia danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), je$li uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem
rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie niemozno$¢ rozpatrzenia zgloszenia.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 1 4 rozporzadzenia 2016/679.
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Zalacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Dane osob Whiosek o Data
Nr Data . y. e . . Przedmiot potwierdzenia . . Data zakonczenia
. Nr sprawy . dokonujacej | utajnienie . N Dzialania nastepcze
zgloszenia zgloszenia . zgloszenia przyjecia sprawy
zgloszenia danych R
zgloszenia
1.
2.
3.
4.
3.
6.
7.
8.
9.
10.
Wyjasnienia:
1. Numer zgloszenia - unikalny numer przypisany kazdemu zgtoszeniu.
2. Numer sprawy — kolejny numer sprawy zawierajacy przyporzadkowany numer JRWA.
3. Data zgloszenia - data, kiedy zgloszenie zostato dokonane.
4. Dane osoby dokonujacej zgloszenia - dane osobowe sygnalisty, niezbedne do identyfikacji osoby dokonujacej zgloszenia, numer telefonu kontaktowego, adres poczty
elektronicznej lub inny adres korespondencyjny sygnalisty, na ktory wysylane jest potwierdzenie i informacje zwrotne.
5. Whniosek o utajnienie danych — wniosek o nie przekazywanie danych osobowych sygnalisty przez Sekretarza Miasta Cieszyna w dalszych etapach rozpatrzenia zgtoszenia.
6. Przedmiot zgloszenia - krotki opis naruszenia prawa zgltoszonego przez sygnaliste.
7. Data potwierdzenia przyjecia zgloszenia — data sporzadzenia formularza potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
8. Dzialania nastgpcze - opis dzialan podjetych przez zespot ds. zgloszen o naruszeniu prawa w odpowiedzi na zgloszenie, w tym postgpowania wyjasniajace, kontrole,

wdrozone zmiany itp.
9. Data zakonczenia sprawy - data zakonczenia postepowania w sprawie zgloszenia.
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Zatagcznik Nr 5 do Zatgcznika

Klauzula informacyjna dla osob zglaszajacych nieprawidlowosci w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie
0 Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5201671.), zwanego dalej rozporzadzeniem 2016/679,
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1, 43-400
Cieszyn, tel. 33 4794 200, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, e-
mail: iod@um.cieszyn.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 2016/679 —
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze, tj. w celu
przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane osobom upowaznionym do przyjmowania zgloszen
przypadkow nieprawidlowos$ci i podejmowania w zwiazku z nimi dziatan nastepczych.

5. Pani/Pana dane mogg zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym zprawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:
1) dostgpu do swoich danych osobowych,
2) sprostowania swoich danych osobowych,
3) usuniecia danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem rozpatrzenia
zgloszenia nieprawidtowosci. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niemoznos$¢ rozpatrzenia
zgloszenia.

10. Pani/Pana dane osobowe niebeda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 rozporzadzenia 2016/679.

1d: 3FC17E30-220B-4F75-AAF1-09506FSEEBFA. Podpisany Strona 1
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