Stuzby Komunalne Mia_sta
w Wodzistawiu Sigskim
44.300 Wodzislaw §1 , ul. Marklowicka 21F
tel. 32/455 51 83, lel, 121455 46 47
l REGON 241024991

Zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2023
Dyrektora Stuzb Komunalnych Miasta w Wodzistawiu Slgskim
z dnia 15.2.2023 r.

w sprawie: wdrozenia w Stuibach Komunalnych Miasta w Wodzisfawiu Slagskim procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023.
poz.40 t.]. z dn. 2023.01.05), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wdrazam w Stuzbach Komunalnych Miasta w Wodzistawiu Slgskim procedure zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

§2

1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom SKM.

2. Pracownicy SKM zobowiazani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania oéwiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyr
Shuzb Komunalhych Miasta

Bozena JedvnakTurakiewicz






Procedura

zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych

zgloszen

Celem procedury jest:

1. stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,

2. poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

3. ochrona osdb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

4. ochrona jednostki organizacyjnej poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkow nieprawidtowosci,

5. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoéci.

Procedura:

1. umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,

2. gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3. zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

§ 1 Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

SKM rozumie sie przez to Stuzby Komunalne Miasta

CUW rozumie sig przez to Centrum Ustug Wspdlnych, obstugujace SKM w zakresie Kadr, Ptac
i Ksiegowosci

anonim — zgfoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziafania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwiazane
z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjaéniajgce, wniesienie oskarienia, dziafania
podejmowane w celu odzyskania srodkdw lub zamkniecie procedury;

informacje na temat naruszeri — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;
kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwiazane z pracg, w ramach
ktorych — niezaleznie od charakteru tych dziatari — osoby moga uzyskaé informacje na temat
naruszeri i dodwiadczy¢ dziatari odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;
naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub. prawna, ktdéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekécie zwigzanym z pracg;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga

osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

11) osoba, ktdérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra

jest z nim powigzana;

12) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojsé

w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywane;j pracy.



§ 2 Przedmiot zgioszenia

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

1)

3)

naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw SKM;

naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej; ‘

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczeristwa publicznego lub
srodowiska;

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.,;

naruszenia obowiazkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

dziatalno$é zmierzajaca do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1 -6.

§ 3 Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor jednostki organizacyjnej.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

Dyrektor SKM, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegélnosci

poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym
korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwoéj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikdw SKM, w sposdéb zapewniajacy
efektywno$é systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

Pracownik obstugujacy Sekretariat SKM realizuje zadania zapewniajgce sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszer/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kaidego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw, ktorych
skfad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszer/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy
— udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

Kierownicy komérek organizacyjnych SKM wspotpracuja ze stanowiskiem wskazanym w pkt.
3 w zakresie:



a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzer opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;

4) Pracownicy SKM w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetoionego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach.

c) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajgcy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4 Zglaszanie nieprawidtowosci

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w SKM, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: kancelaria2@skm.wodzislaw-slaski.pl
w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazaé pracownikowi osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie listownej na adres: Stuzby Komunalne Miasta w Wodzistawiu Slaskim z dopiskiem
na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci”, , stanowisko, o ktérym mowa w § 3 ust. 2
pkt.3 — do rak wtasnych”, itp.;

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w jednostce osoby
(nr tel. 455 51 93). Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono
nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, nagrania
rozmowy;

4) poprzez strone www http://skm.wodzislaw-slaski.pl/poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na
listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju nr 2 skrzynka opréiniana jest systematycznie
1 raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzgdzany jest protokét;

5) z wykorzystaniem wewnetrznej sieci intranet.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
Zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej zgtoszenia.

3. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za zarzadzanie zgtoszeniami ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

4. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé

Zgtaszajgcego, Osoba Odpowiedzialna za zgfoszenie niezwiocznie nadaje mu status
sygnalisty. :

§ 5 Rejestr nieprawidtowosci

1. Kazdorazowo Zgfoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w  Rejestrze
Nieprawidtowosci niezaleinie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidfowosci odpowiada osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
zgtoszeniami.

B Rejestr Nieprawidtowosci zawiera co najmnie;j:

A



3.1. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie Nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,
3.2. wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

3:3: przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci,
3.4. osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci,
3.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres co
najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajacego.

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimowy);

2) date i miejsce sporzadzenia; date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date
i miejsce pozyskania informacji o nieprawidtowosci,

3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidtowosci

6. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkéw jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktdére mogg okazal sie pomocne w procesie
rozpatrywania nieprawidtowosci.

7. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa i powstrzymania sie od
publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

8. Wazdr karty zgtoszenia jest zatgcznikiem do karty informacyjnej, stanowiacej Zatacznik Nr 2 do
Procedury, zamieszczonej na stronie https://skm.bip.gmwodzislawsl|.finn.pl/
Wzor formularza zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Procedury.

§6

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg na stanowisku, o ktorym mowa w § 3, ust.
2, pkt 3, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w Zatacznik Nr 4 do Procedury.
W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia,
pracownik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o
dalszych dziataniach nastepczych. Po wplynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoba
Odpowiedzialna za Zgtoszenie, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w 3 dni od wptywu,
dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Jeieli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie wszczyna
Postepowanie Wyjasniajagce, ktdre toczy sie przed Komisja Wyjasniajaca, na zasadach
okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajgcego. Nadzér nad Postepowaniem
Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgca sprawuje Osoba Odpowiedzialna
za Zgtoszenie.

4. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepne]j analizy Zgtoszenia (np. koniecznoéé
uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza Zgtoszenia
nie moze trwac dtuzej niz 14 dni

5. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

6. Woyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin

ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujgcy
zgtoszenia.



1.

2.

§7

Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszern wszyscy uczestnicy postepowania sy zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzer,, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§8

W wyniku przeprowadzonych dziatari nastepczych zgtoszenie, w szczegélnosci, moze zostaé
uznane za:

1)
2)

1)

2)

3)

zasadne i wowczas podejmowane s dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy $cigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

&9
Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jedli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wyfacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§ 10 Ochrona sygnalisty
Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca
zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takie przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:
podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrong toisamosci na kaidym etapie postepowania wyjaéniajacego, jak i po jego
zakoniczeniu, z zastrzezeniem § 11;
doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatari represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;
zobowigzuje osobe kierujacg komérka kadrowa (CUW) do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 3 miesiecy po jego zakoriczeniu) monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgfoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
osoby dokonujgcej zgfoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o
pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej/na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkdéw
Swiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi
urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatari zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujaca
komorka kadrowg zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujaca w SKM czynnosci z
zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania tych dziatan.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt.1 obejmujg przede wszystkim:



2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla o0séb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, |a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania| w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie osdb, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktdrym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Nieprawidtowosc nie
miata miejsca.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem Nieprawidtowosci.

§11

Osobe dokonujacy zgtoszenia nalezy kaidorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktorych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.
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Zatacznik nrl

do Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony
os6b dokonujacych zgtoszen

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (zarzadzenie ... nr ....) i zobowiazuje

sie do ich przestrzegania.

{podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania przypadkdw
nieprawidtowosci oraz ochrony
osdb dokonujgcych zgtoszen

AAreS:vierrnnreeneean TRIETON wii i
(375 11 | R ——
http://www

.....................................

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszeri/ nie

oprawidtowosci

l. Podstawa Prawna
e Zarzadzenie wewnetrzne Nr

.. Dyrektora SKM z dnia ....cccoeveveninirinnnn,

Il. Opis ogdlny
* kogo dotyczy, kto moze zgtaszaé

nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

111, Wymagane dokumenty (w przypadku
informacyjnej)

zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty

IV. Optaty
brak

V. Termin zatatwienia sprawy (nalezy po

dac termin - przyktadowo: do trzech miesigcy/ do sze$ciu miesiecy)

V1. Miejsce zatatwienia sprawy (nalezy p

oda¢ wtasciwy adres, pokdj, pietro)

VIl. Godziny pracy (nalezy poda¢ godziny u

rzedowania)

VIIl. Jednostka odpowiedzialna (nalezy p

odac jednostke lub osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie)

IX. Uwagi
Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kang
* za pomocg poczty elektronicznej n
pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza
w formie listownej na adres: Stuzb
44-300 Wodzistaw Slaski z dopiskie
ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt.3 —dag
osobiécie lub telefonicznie do pra
Pracownik, do ktérego osobiscie lu
w formie karty zgtoszenia, protokotu
poprzez wrzucenie pisma do skrzy
oprozniana jest codziennie o god
protokot,

z wykorzystaniem wewnetrznej siec
poprzez wypetnienie formularza z
www. http://skm.wodzislaw-slask

aty zgtaszania:

a adres: ,kancelaria2 @skm.wodzislaw-slaski.pl” w zaszyfrowanym
c pracownikowi osobiscie lub telefonicznie.,

Komunalne Miasta w Wodzistawiu Slqskim ul. Marklowicka 21 F,
m na kopercie, np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci”, , stanowisko, o
rak wtasnych”, itp.,

cownika wyznaczonego w jednostce osoby (nr tel.455 51 93).
» telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje zgtoszenie
, hagrania rozmowy,

nki na listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju nr 2. Skrzynka
zinie 14.00. Z czynnosci oproinienia skrzynki sporzadzany jest

intranet,
gloszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie internetowej
.pl/E-mail nie bedzie zawierat danych identyfikujgcych typu IP i

bedzie kierowany na dedykowang sk

rzynke mailowa do wyznaczonej w urzedzie/jednostce osoby.

Klauzula informacyjna link: https://skm

.wodzislaw-slaski.pl/rodo




Karta zgtoszenia
(zatgcznik do karty informacyjnej)

1. Imie i nazwisko (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

2. Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgioszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o

nieprawidtowosciach
4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia

nieprawidtowosci

5. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

6. Wskazanie ewentualnych swiadkow

7. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre mogg okazac

sig pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)
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Zatacznik nr 3

do Procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony
os6b dokonujacych zgtoszen

Formularz zgtoszenia

W iiiienminsisesnisninsnnonans YT I L T I e

(nazwa jednostki)

Data sporzgdzenia:

Czy zgftoszenie ma charakter anonimowy: o TAK o NIE

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowych: o TAK o NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?
O dziatania o charakterze korupcyjnym

O konflikt interesow

O mobbing

O inne

Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegdtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz:

(z poniiszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktérq chcesz opisac)

* Podaj dane o0sob, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

* Podaj dane oséb, ktére mogty stac sig ofiarami nieprawidtowosci.

* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

*  Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

*  Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).

*  Czyistniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

* Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie
Wskaz i dotfqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkéw

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacije sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w ........ (nazwa jednostki).... procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)
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