ZARZADZENIE NR V1/289/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego regulaminu zgloszen
wewnetrznych oraz wyznaczenia osoby do wykonywania zadan zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1998 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Ustala sic w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego regulamin
zgloszen wewngtrznych, okre§lajacy wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen
I podejmowania dziatan nastepczych, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznacza si¢ Panig Beat¢ Dude — pracownika Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego do wykonywania zadan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom prawa, W szczegoOlnosci poprzez realizacj¢ zadan,
o ktorych mowa w §3 ust. 2 pkt 3 Regulaminu.

§2. Pracownicy Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego zobowiazani sa do
zapoznania si¢ z Regulaminem.

§3. 1. Wykonanie zarzadzenia, w tym podanie tresci Regulaminu do wiadomosci
0s0b wykonujacych prace w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, powierzam
Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta
Ostrowca Swictokrzyskiego do informowania o tresci Regulaminu osob ubiegajacych sie
0 $wiadczenie pracy lub ustug, w szczegdlnosci w ramach prowadzonych negocjacji oraz do
stosowania w umowach, porozumieniach lub innego rodzaju instrumentach prawnych klauzul
zapewniajacych realizacje¢ Regulaminu.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr V1/289/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych

§1

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dziatania nastgpcze — dziatania podj¢te przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci poprzez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania $rodkow lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
| ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacje o naruszeniu — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca — przeszlte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub petnienia funkcji w Urzgdzie lub
na rzecz Urzedu, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu,
uzyskane w kontek$cie zwigzanym z praca;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, ktoéra dopuscita si¢ naruszenia, jest powigzana,
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
W zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i1 ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy;

11) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji o naruszeniu,
12) Urzad — Urzad Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego;
13) wtasciwy organ — organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen i przekazywania

informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgloszenia lub podejmowania dziatan
nastepczych;

14) zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu;
15) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu w Urzedzie.



§2

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia dotyczace:

1) korupciji,

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnos$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

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

§3
1. Za zapewnienie wdrozenia regulaminu, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan z niego wynikajacych, odpowiada Prezydent Miasta.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu odpowiadaja:
1) Prezydent Miasta, ktory aktywnie uczestniczy we wdrazaniu regulaminu,
W szczegolnosci poprzez:
a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,
c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych, umozliwiajacych
rozw0j systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
d) ustalenie i podzial kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu w sposob
zapewniajacy efektywnos$¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
2) Wiceprezydenci Miasta, ktorzy sprawuja bezposredni nadzor nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidlowos$ciom;
3) wyznaczony pracownik Urzedu Miasta, ktory realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,



C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespolow,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
W szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan,

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

h) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzaniec umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy —
udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi,

1) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

4) Kkierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, ktorzy wspotpracuja z pracownikiem,

0 ktorym mowa w pkt. 3, w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu,

C) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen;

5) pracownicy Urzedu, ktorzy w szczegolnosci:

a) zobowigzani sa przestrzega¢ warto$ci etycznych i przepisow prawnych przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

C) na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone naruszenia,

d) udostepniaja informacje niezbg¢dne do wyjasnienia naruszen,

e) w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim naruszeniom prawa.

§4

1. Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgtoszen
funkcjonujagce w Urzedzie, umozliwiajagce dokonanie zgloszenia na piSmie lub ustnie,
W szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres:  sygnalista@um.ostrowiec.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobie, o ktorej mowa w §3
ust. 2 pkt 3, osobiscie lub telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Urzad Miasta, ul. Jana Glogowskiego 3/5, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia™;

3) osobiscie podczas bezposredniego spotkania z 0sobg, o ktorej mowa w §3 ust. 2 pkt 3,
w siedzibie Urzedu, pokoj nr 014.

2. W przypadku zgloszen dotyczacych osoby, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt 3, osoba
odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia oraz dziatania nast¢pcze jest Prezydent Miasta.

3. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgloszen funkcjonujace w Urzedzie, umozliwiajace dokonanie zgloszenia na piSmie
lub ustnie, w szczegolnosci:

1) w formie listownej na adres: Urzad Miasta, ul. Jana Glogowskiego 3/5, 27-400
Ostrowiec Swietokrzyski z dopiskiem na kopercie ,,Prezydent Miasta — do rak
wlasnych”;

2) osobi$cie podczas bezposredniego spotkania w siedzibie Urzedu, pokdj nr 014.



mailto:sygnalista@um.ostrowiec.pl

§5
Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej do przekazania informacji zwrotnej
(adres do kontaktu), w tym potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

2) przedmiot zgloszenia (dane osob, ktéore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig,
nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna oraz opis naruszen i ich daty);

3) date sporzadzenia zgloszenia,;

4) czytelny podpis sygnalisty (w przypadku zgloszenia na pismie).

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych.

. Wzér karty zgloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

. Zgloszenie, o ktorym mowa § 5 ust. 1, ma charakter poufny:

1) dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za jego wyrazng zgoda;

2) tozsamo$¢ sygnalisty jest znana wyltacznie osobom uprawnionym do przyjecia
zgloszenia 1 podejmowania w zwigzku z nim dziatan nastgpczych. Ma to réwniez
zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty;

3) tozsamos¢ sygnalisty i wszelki inne informacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z prawa Unii lub prawa krajowego w kontek$cie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego

tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

§7

Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez osobe, o ktorej mowa w §3 ust. 2 pkt 3 zgodnie
ze wzorem rejestru zgloszen wewnetrznych okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Jezeli zgloszenie dokonywane jest podczas osobistego spotkania, o ktorym mowa w §4 ust. 1
pkt 3 i ust. 3 pkt 2, przyjecie zgloszenia dokumentowane jest w jeden z nastepujacych
Sposobow:
1) dokonujgc nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania (po uzyskaniu

zgody osoby zglaszajacej), lub
2) za pomoca doktadnego protokotu spotkania.
. Osoba przyjmujaca zgloszenie, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, zobowigzana jest
potwierdzi¢ sygnaliscie przyjecie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.
. Osoba, o ktorej mowa w §3 ust. 2 pkt 3 lub Prezydent Miasta, w zaleznosci od przedmiotu
zgloszenia, dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie podejmuje dziatania nastepcze.
. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 4 dokonywane sg bez zbednej zwtoki, przy zachowaniu
nalezytej starannosci.
. Dzialania nastgpcze podejmowane sa w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach oraz
okresleniu srodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia.



7. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

8. Informacja, o ktérej mowa w ust. 7, obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa 1 ewentualnych $rodkach,
ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§8

1. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani 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 i 0sob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

§9
W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgloszenie w szczegdlnoSci moze zostad
uznane za:
1) zasadne i woOwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§10
1. Prezydent Miasta zapewnia sygnaliscie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi,

a takze przed szykanami, dyskryminacja 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez

innych pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1, Prezydent Miasta, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych oraz ochrone
tozsamos$ci na kazdym etapie postegpowania wyjasniajacego, jak 1 po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem §11;

2) doprowadza do ukarania pracownikow, zgodnie z regulaminem pracy Urzedu, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatah represyjnych i odwetowych
wzgledem sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) zobowigzuje Sekretarza Miasta do stalego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajacego 1 przez okres 12 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej, w tym niekorzystnego traktowania osoby dokonujacej zgloszenia.

3. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres

probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 pracg na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenh zwigzanych

Z praca;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;



9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odr¢bne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub

probe zastosowania $§rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze

kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

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

1) ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony sygnali$cie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

2) odebranie od o0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
0 ktérym mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy Urzedu.

. Postanowienia ust. 1, ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 majg zastosowanie réwniez do 0Soby

pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, jezeli pozostaje w stosunku pracy z pracodawca

zatrudniajacym sygnalistg.

§11

. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, o ktéorych w §10 ust. 1,
pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu.

. Nie podlegaja ochronie sygnaliSci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze, zgloszenia
nieprawdziwego, a takze osoby, ktore przy dokonaniu zgtoszenia podaja celowo i §wiadomie
wprowadzajace w btad informacije.

§12
. Osobami uprawnionymi do zgloszenia informacji o0 naruszeniu prawa uzyskanej
w kontek$cie zwigzanym z pracg w ramach zgloszen wewnetrznych objetych niniejsza
procedurg sa:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
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6) stazysta;
7) wolontariusz;
8) praktykant.

2. Regulamin stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktéorej mowa w ust. 1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w Urzedzie lub na rzecz Urzedu.

§13
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi w zalezno$ci od potrzeb, nie rzadziej
jednak niz raz na trzy lata.

§14
Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania, jezeli naruszenie godzi wylacznie w prawa
zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia nast¢puje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewngtrznych

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA
I. Sygnalista
1) IMIQ 1 NAZWISKO: .ttt ittt e ettt e et e e ettt e e e e aeans

2) stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna / relacja wzglgdem Urzgdu Miasta:

I1. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy:

) IR0 (S 8 F2 VA4 T o 3
2) stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna / relacja wzglgdem Urzgdu Miasta:

II1. Osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa:

) IR 8888 (S 8 T2V T o N
2) stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna / relacja wzglgdem Urzgdu Miasta:

IV. Przedmiot zgloszenia:

1) Opis naruszenia prawa:

V. Dowody:

1) Prosz¢ wymieni¢ dowody potwierdzajace okoliczno$ci wskazane w Zgtoszeniu:



V1. Informacje dodatkowe:

1) data Sporzadzenia ZglOSZENIa: ..........uirit ittt et e e

2) proponowany sposob kontaktu zwrotnego:

3) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w Zgloszeniu (nalezy zaznaczy¢ wlasciwe):

[

wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie okoliczno$ci
wskazanych w Zgtoszeniu;

nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyja$nienie okoliczno$ci
wskazanych w Zgloszeniu.

4) czytelny podpis Sygnalisty:

WYPELNIA PRACOWNIK DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1) Numer sprawy nadany Zgloszeniu: ............coevviviiiiiiiiiiiiieiianannnns.

2) Data wptywu Zgloszenia: e

3) Forma wpltyWu ZgloSZENia: ......oouieiiti e

4) Data przekazania informacji SygnaliScie o przyjeciu Zgloszenia lub informacja o braku przekazania
informacji z powodu niewskazania przez Sygnalist¢ sposobu kontaktu zwrotnego:

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego dziatajacy przy pomocy
Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego, z siedziba mieszczaca si¢ pod adresem: 27 — 400 Ostrowiec Swictokrzyski, ul. Jana
Glogowskiego 3/5, tel. +48 41 26 72 100 — zwany dalej ,,Administratorem”.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé, we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl Iub iod@um.ostrowiec.pl,
badz pisemnie na adres Administratora, podany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu obslugi zgloszen wewnetrznych dotyczacych przypadkow
nieprawidtowosci i naruszen prawa, przekazania informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i
powodoéw takich dziatan. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z realizacjg zadan
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢
udostegpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa lub innym
podmiotom $wiadczacym ustugi dla Administratora na podstawie podpisanych umow.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Przystuguje Pani/Pana prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Ponadto przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie umozliwiajgcym realizacje celu, o ktérym mowa w pkt 3 jest dobrowolne.
Konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci obstugi zgtoszenia oraz otrzymania informacji zwrotnej.

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Dane osobowe osoby / Data
Nr sprawy Data Dane sygnalisty, Przedmiot komorki organizacyjnej, | przekazania Informacja Data
(zgloszenia)| dokonania adres do kontaktu zgloszenia niezbedne do ich informacji o podjetych zakonczenia
zgloszenia sygnalisty identyfikacji, zwrotnej dzialaniach sprawy
ktorych dotyczy zgloszenie osobie nastepczych
zglaszajacej
1 2 3 4 5 6 7 8




