ZARZADZENIE NR 2548/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustanowienia w Urzedzie Miasta Krakowa wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, 721)
oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Ustanawia si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa wewngtrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dziatan nastepczych, okreslong w zalaczniku do
zarzadzenia, zwang dalej Procedura.

§ 2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom Urzedu Miasta Krakowa poprzez serwis intranctowy Urzedu Miasta Krakowa.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. W dniu wejscia W zycie Procedury traci moc zarzadzenie nr 3687/2021 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie ustanowienia w Urze¢dzie Miasta Krakowa

procedur zglaszania naruszen prawa.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. PREZYDENTA MIASTA

Stanistaw Mazur

Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa



Zakacznik

do zarzadzenia nr 2548/2024
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Krakowa

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura okresla zasady, warunki i tryby dokonywania zgloszen przez sygnalistow
w kontekscie zwigzanym z pracg.

§ 2. 1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa, bedacego
kierownikiem Magistratu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Magistratu;

2) ,,Pelnomocniku Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktoremu udzielone zostato przez Prezydenta
pisemne upowaznienie do wykonywania czynno$ci w zakresie obstugi zgloszen
wewngtrznych w sprawie naruszen prawa,

3) ,,.Magistracie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

4) ,,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

5) ,,dziataniu nastgpczym” zgodnie z art. 2 pkt 1 Ustawy nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

6) ,,dzialaniu odwetowym” — zgodnie z art. 2 pkt 2 Ustawy - nalezy przez to rozumied
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg
sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

7) ,,informacji o naruszeniu prawa” — zgodnie z art. 2 pkt 3 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢
informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;



8) ,,informacji zwrotnej” - zgodnie z art. 2 pkt 4 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ przekazang
sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan;

9) ,.kontekscie zwigzanym z pracg” - zgodnie z art. 2 pkt 5 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢
przeszie, obecne lub przyszite dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) ,,organie publicznym” - zgodnie z art. 2 pkt 6 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ naczelne
1 centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3;

11) ,,0sobie, ktorej dotyczy zgloszenie” - zgodnie z art. 2 pkt 7 Ustawy - nalezy przez to
rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawnga, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

12) ,,0sobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia” - zgodnie z art. 2 pkt 8 Ustawy - nalezy przez
to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) ,,0sobie powiazanej z sygnalista” - zgodnie z art. 2 pkt 9 Ustawy - nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczna, ktdra moze do§wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

14) ,,podmiocie prawnym” - zgodnie z art. 2 pkt 10 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot
prywatny lub podmiot publiczny;

15) ,,podmiocie prywatnym” - zgodnie z art. 2 pkt 11 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub
pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;

16) ,,podmiocie publicznym” - zgodnie z art. 2 pkt 12 Ustawy - nalezy przez to rozumiec
podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

17) ,,postepowaniu prawnym” - zgodnie z art. 2 pkt 13 Ustawy - nalezy przez to rozumiec
postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego, w
szczegblnosci  postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

18) ,,ujawnieniu publicznym” - zgodnie z art. 2 pkt 14 Ustawy - nalezy przez to rozumiec
podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

19) ,,zgloszeniu” - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne;

20) ,,zgloszeniu wewngetrznym” - zgodnie z art. 2 pkt 16 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢
ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
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21) ,,zgloszeniu zewng¢trznym” - zgodnie z art. 2 pkt 17 Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ ustne
lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

22) ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

23) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Krakowa;

24) ,,Zespole” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot kolegialny, powotywany kazdorazowo przez
Pelnomocnika Prezydenta, ktorego zadaniem jest zbadanie danego zgloszenia
w przypadku, gdy w wyniku jego wstepnej weryfikacji zostanie potwierdzone, ze
kwalifikuje si¢ ono do podjecia dziatan nastgpczych.

2. W przypadku rozbieznosci pomig¢dzy definicja z Ustawy, a definicja z Procedury,
wigzaca jest ustawowa.

§ 3. Przedmiotem zgloszenia w zakresie naruszenia prawa objetym przedmiotowa
Procedurg moze by¢ naruszenie prawa lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace nastepujacych obszardw:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushlug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 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 Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 4. 1. Do obstugi zgtoszen wewnetrznych wyznacza si¢ Pelnomocnika Prezydenta, ktory

w ramach realizacji zadan w tym obszarze:

1) przyjmuje zgloszenia;

2) podejmuje dziatania, polegajace na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia, a nastgpnie —
w zalezno$ci od dokonanych ustalen — inicjuje jeden z trybow postgpowania, o ktorym mowa
wg§7,8109;

3) komunikuje si¢ z sygnalista, a w szczeg6lnosci przekazuje sygnaliscie w terminie 7 dni od
przyjecia zgloszenia informacj¢ zwrotng, co do podjetych dziatan nastepczych,
a gdy zaistnieje taka koniecznos$¢ wystepuje do osoby dokonujacej zgtoszenia o dodatkowe
informacje w sprawie przyjetego zgloszenia,

4) przetwarza dane osobowe w sposob zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz wskazanych osob trzecich,



jak rowniez zapewnia brak mozliwosci uzyskania dostepu przez nieupowaznione osoby do
informacji obj¢tych zgloszeniami;

5) koordynuje podejmowanie dziatan nast¢pczych z zachowaniem nalezytej starannosci,
zapewniajac bezstronno$¢ weryfikacji zgloszen oraz realizacj¢ cigzacych na podmiocie
publicznym obowigzkow zapobiegajacych  podejmowaniu  ewentualnych  dziatan
odwetowych oraz niekorzystnego traktowania sygnalisty, a takze 0s6b pomagajacych w
dokonaniu zgloszenia oraz osob powigzanych z sygnalistg,

6) prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych;

7) przechowuje cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami wewnetrznymi;

8) dokonuje co najmniej raz na 3 lata przegladu Procedury w zakresie oceny, czy przyjete w
Magistracie rozwigzania organizacyjne, zwigzane zZ procesem zglaszania naruszen prawa,
weryfikacja przyjmowanych zgloszen oraz podejmowanymi dziataniami nastgpczymi,
zapewniajg prawidtowa obstuge tego rodzaju zgloszen oraz skuteczng ochrong o0sob
zglaszajacych naruszenia.

2. Do zadan Pemlmomocnika Prezydenta nalezy ponadto prowadzenie dziatan
informacyjnych wsroéd pracownikéw Urzgdu Miasta Krakowa, zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatah w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialno$ci jak rowniez o konsekwencjach prawnych na jakie naraza si¢
sygnalista w sytuacji, gdy ma §wiadomos¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja nie
jest prawdziwa.

3. W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika Prezydenta, wykonywanie zadan
okreslonych w ust. 1 i 2 powierza si¢ Petnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Systemu Zarzadzania Jako$cia.

DZIAL 11
Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych

§ 5. 1. Zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ w formie pisemne;j lub ustnej.

2. Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje si¢ poprzez:

1) narzedzie informatyczne, dostepne na stronie intranetowej oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Magistratu w zaktadce: ,,SygnaliSci — Procedura dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszenia prawa’;

2) zgloszenie pisemne adresowane do Pelnomocnika Prezydenta ztozone w zaklejonej kopercie
opisanej w nastepujacy sposob: ,,Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, al. Powstania Warszawskiego 10, 31-549 Krakéw — DO RAK
WLASNYCH?”;

3) bezposrednie spotkanie sygnalisty z Pelnomocnikiem Prezydenta, zorganizowane w ciggu
14 dni od zlozenia przez niego wniosku. Zgloszenie jest dokumentowane przez
Pelnomocnika Prezydenta w formie protokotu ze spotkania odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, po uprzednim wyrazeniu zgody przez sygnaliste i umozliwieniu ztozenia przez
niego podpisu.

3. Wzor formularzy, stuzacych do dokonywania zgloszen okresla:

1) zatgcznik nr 2 do Procedury — w przypadku zgloszen, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1;

2) zalacznik nr 3 do Procedury — w przypadku zgloszen, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2.

4. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona anonimowo,
Pelnomocnik Prezydenta odstgpuje od podejmowania dziatan nastepczych, ograniczajac si¢ do
sporzadzenia na te¢ okoliczno$¢ stosownej adnotacji na otrzymanym zgloszeniu.
W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego, pozostawia si¢ go bez rozpatrzenia.

5. Zgloszenie, moze mie¢ charakter:



1) jawny co do tozsamosci sygnalisty (W przypadku, gdy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie
swojej tozsamosci na etapie podejmowania dziatan nastepczych);

2) poufny co do tozsamos$ci sygnalisty (w przypadku, gdy sygnalista nie wyraza zgody na
ujawnienie swojej tozsamosci na etapie podejmowania dziatan nastepczych).

6. W przypadku zgloszen, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1, procedura zgloszen
wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong¢ poufnosci tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich 0sob.

7. W przypadku zgloszen, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, ochrona poufnos$ci tozsamosci
osoby dokonujacej zgloszenia polega na zachowaniu przez Pelnomocnika Prezydenta
W tajemnicy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. W tym celu, przed przystapieniem do dzialan nastgpczych
Pelnomocnik Prezydenta dokonuje usunigcia z treSci zgloszenia wszystkich danych
identyfikujacych sygnaliste i pozostatych ww. osOb oraz stosuje rozwigzania techniczne i
organizacyjne zapewniajace przechowywanie dokumentacji zawierajacej takie dane w sposob
poufny.

§ 6. 1. Zgloszenie, o ktorym mowa w § 5, powinno zawierac:

1) dane personalne sygnalisty, tj. imi¢ I nazwisko wraz ze wskazaniem kanatu komunikacji
stuzacego do kontaktu z sygnalista;

2) dodatkowe dane umozliwiajace ustalenie statusu sygnalisty, majacego m. in. zwiazek ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym podstawe $wiadczenia
pracy, w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) informacj¢ o naruszeniu prawa przedstawiong w sposob zwigzly, a jezeli jest to mozliwe
réwniez dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikato, czy zostata przez sygnaliste¢ wyrazona
zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamosci.

2. W przypadku, gdy sygnalista korzysta z pomocy osoby trzeciej, w zgltoszeniu nalezy
réwniez uja¢ dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.

3. Do zgloszenia mozna zalgczy¢ dowody potwierdzajace uzasadnione podejrzenie
sygnalisty, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa. Materiaty sygnalista
zalagcza w postaci skanoéw dokumentow.

§ 7. 1. Zgloszenia wewnetrzne ewidencjonowane sg przez Pelnomocnika Prezydenta,
W rejestrze ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do Procedury.

2. W przypadku zgloszen dokonanych przy wykorzystaniu kanalu komunikacji
wskazanego w § 5 ust. 2 pkt 1, jako date dokonania zgloszenia wewngetrznego przyjmuje si¢
dzien, w ktorym zostal odnotowany jego wplyw w systemie teleinformatycznym Urzedu
Miasta Krakowa.

3. W przypadku zgtoszen dokonanych przy wykorzystaniu kanatlu komunikacji
wskazanego w § 5 ust. 2 pkt 2, jako date dokonania zgloszenia wewnetrznego przyjmuje si¢
dzien jego wplywu do Urzedu Miasta Krakowa za posrednictwem publicznego operatora
pocztowego lub dzien zlozenia zgloszenia w:

1) Kancelarii Magistratu, zlokalizowanej przy Placu Wszystkich Swictych 3-4;
2) dowolnym punkcie obstugi mieszkancow na stanowisku informacyjno — podawczym;



3) sekretariacie danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, nieposiadajgcej
stanowiska informacyjno - podawczego w swojej siedzibie.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, Pelnomocnik Prezydenta potwierdza
przyjecie zgloszenia, chyba ze zgloszenie nie uwzglgdnia wskazanego adresu lub kanatu
komunikaciji.

5. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, ewidencjonowane sg rdwniez zgloszenia
w sprawach pozostajgcych przedmiotem wcze$niejszych zgtoszen. Jednakze w przypadku, gdy
w tresci zgloszenia nie zostaly wskazane nowe okolicznos$ci, mogace mie¢ wptyw na zmiang
uprzednio poczynionych ustalen, ktére znalazty odzwierciedlenie w przekazanej sygnaliScie
informacji zwrotnej, Pelnomocnik Prezydenta odstepuje od podejmowania dziatan
nastepczych, ograniczajac si¢ do ujegcia zgloszenia w rejestrze zgloszen wewnetrznych ze
stosowng adnotacjg. O zastosowanym trybie postepowania Petnomocnik Prezydenta informuje
sygnaliste przy wykorzystaniu kanatlu komunikacji wskazanego w zgloszeniu w terminie 7 dni
od dnia otrzymania zgloszenia.

6. Pelnomocnik Prezydenta odstepuje od czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 4, jezeli
na etapie wstepnej weryfikacji zgloszenia zaistniejg okoliczno$ci wskazane w § 8.

§ 8. 1. Na etapie wstepnej weryfikacji zgloszenia, Petnomocnik Prezydenta dokonuje
oceny, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Ustawy, a takze
ustala czy do podjecia dziatan nastgpczych w przypadku otrzymanego zgtoszenia wiasciwy jest
Urzad Miasta Krakowa.

2. Jezeli w oparciu o tres¢ otrzymanego zgloszenia nie mozna nalezycie ustali¢ jego
przedmiotu, Pelnomocnik Prezydenta informuje sygnaliste 0 konieczno$ci uzupetnienia
dokonanego zgloszenia, wskazujac zadany zakres informacji. Powyzsze nastepuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, przy
wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego w zgloszeniu. Skierowane do sygnalisty
wystapienie zawiera pouczenie, ze w przypadku nieuzupetnienia zgloszenia o zadany zakres
informacji w terminie 14 dni, odstepuje si¢ od nadania dalszego biegu takiemu zgloszeniu.

3. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa, ktorej
adresatem powinien by¢ podmiot prawny, Pelnomocnik Prezydenta, dziatajac z upowaznienia
Prezydenta Miasta Krakowa przekazuje zgloszenie podmiotowi prawnemu wiasciwemu do
podjecia dziatan nastgpczych, w celu dalszego procedowania sprawy. Powyzsze nastgpuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
a o podjetych dziataniach informowany jest jednocze$nie sygnalista przy wykorzystaniu kanatu
komunikacji wskazanego w zgtoszeniu.

4. W przypadku braku mozliwos$ci zidentyfikowania podmiotu prawnego wlasciwego do
podjecia dzialan nastgpczych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem, a takze w sytuacji,
w ktoérej zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu Ustawy,
Pelnomocnik Prezydenta niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia informuje o tym sygnaliste przy wykorzystaniu kanatu komunikacji
wskazanego w zgloszeniu.

5. W przypadkach dotyczacych naruszen prawa w zakresie podlegajacym wylgczeniu ze
stosowania Ustawy lub nalezacych do trybu podlegajacego przepisom odrgbnym, Pelnomocnik
Prezydenta ogranicza si¢ w dziataniach do poinformowania sygnalisty o odstapieniu od nadania
dalszego biegu takiemu zgltoszeniu wraz z podaniem powodu odstapienia Powyzsze nastepuje
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przy
wykorzystaniu kanalu komunikacji wskazanego w zgloszeniu.

§ 9. 1. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia zostanie
potwierdzone, ze kwalifikuje si¢ 0no do podjecia dziatan nastepczych, Pelnomocnik Prezydenta



niezwlocznie kazdorazowo powotuje Zespot, ktorego rolg jest przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajagcego W celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa, pozostajacej
przedmiotem zgloszenia. Pelnomocnik Prezydenta nie jest cztonkiem Zespotu.

2. Zespot skladajacy si¢ z co najmniej 5 osob, powotywany jest w drodze polecenia
stuzbowego Pelnomocnika Prezydenta, kazdorazowo sposrod pracownikow Magistratu
0 nieposzlakowanej opinii, posiadajacych wysokie kwalifikacje zawodowe oraz duza wiedze
merytoryczng W dziedzinie pozostajacej przedmiotem zgloszenia, w odniesieniu do ktorych
brak jest ponadto uzasadnionych watpliwosci co do ich bezstronno$ci lub ryzyka wystapienia
konfliktu interesow.

3. W sktad Zespotu wchodzi kazdorazowo pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru,
pracownik Wydzialu Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia. Obsluge prawng Zespotu
swiadczy radca prawny z Zespolu Radcéw Prawnych .

4. Pracownik wskazany przez Petnomocnika Prezydenta do powotania w sktad Zespotu,
moze odmowi¢ uczestnictwa w pracach Zespotu wylacznie w sytuacji, jesli wykaze istnienie
przestanek uzasadniajacych wystgpowanie w danym przypadku konfliktu interesow.

5. Osobom, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, udzielane jest pisemne upowaznienie do
wykonywania czynnosci w zakresie prowadzenia postepowania wyjasniajacego majacego na
celu zweryfikowanie informacji o naruszeniach prawa.

6. Pracami Zespolu kieruje Przewodniczacy, ktérego sposrdd cztonkoéw Zespotu
wskazuje Pelnomocnik Prezydenta.

7. Zespot prowadzi czynnosci wyjasniajace z zachowaniem nalezytej starannosci,
w sposob obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia, dazac przede
wszystkim do wypracowania spojnego stanowiska w sprawie dotyczacej danego zgloszenia.
Osoby wchodzace w sktad Zespotu sg zobowigzane do zachowania tajemnicy, co potwierdzaja
w zloZzonym na t¢ okoliczno$¢ oswiadczeniu, wedtug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 4 do
Procedury.

8. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 7, odbywaja si¢ w formie posiedzen, zwoltywanych
przez Przewodniczacego w miar¢ potrzeb, z zastrzezeniem ust. 14.

9. Z posiedzen Zespolu kazdorazowo sporzadzane sa protokoly, dokumentujace
poczynione ustalenia. Protokoty podpisuje Przewodniczacy Zespotu oraz pozostali, obecni na
posiedzeniu cztonkowie Zespotu.

10. Ostatnim etapem czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 7, jest sporzadzenie raportu
koncowego, zawierajacego ustalenia umozliwiajace  Petnomocnikowi  Prezydenta
przygotowanie informacji zwrotne;j.

11. Raport koncowy w szczegdlnosci zawiera informacje o stwierdzeniu, badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa 1 ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

12. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa na etapie weryfikowania zgloszenia,
Zespot w raporcie koncowym przedstawia propozycje dziatan, jakie moga zosta¢ zastosowane
W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa. W sytuacji, gdy dziatania takie zostaty juz podjete
wyprzedzajaco, raport koncowy zawiera szczegélowq informacj¢ w tym zakresie.

13. W przypadku, gdy w ramach dziatan nastgpczych potwierdzone zostato naruszenie
prawa Pelnomocnik Prezydenta, po zapoznaniu si¢ z przedstawionymi przez Zespot
propozycjami dziatan, jakie mogg zosta¢ zastosowane w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa, przedstawia stosowng informacje Prezydentowi, ktory podejmuje decyzje co do
dalszego toku postepowania.

14. Do obowigzkow Przewodniczacego Zespotu nalezy zorganizowanie pracy Zespotu w
taki sposob, aby raport koncowy, zawierajacy ustalenia Zespotu w ramach prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego wraz z rekomendacjami zostal przedstawiony Pelnomocnikowi



Prezydenta z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym przekazanie sygnaliScie
informacji zwrotnej z zachowaniem ustawowego terminu.

15. Z dniem sporzadzenia raportu koncowego, Zespot ulega rozwigzaniu.

16. Pelnomocnik Prezydenta przekazuje sygnalicie w terminie 3 miesi¢gcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
1 powodow takich dziatan.

§ 10. 1. Zgloszenie zewngtrzne dotyczace naruszenia prawa w rozumieniu Ustawy moze
by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgltoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.



(nazwa jednostki)

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik nr 1 do Procedury

ROK ........
Numer Dane  osobowe | Data Adres do | Przedmiot informacji | Data powotania | Data Ustalenia Data Uwagi (m.in.
zgloszenial sygnalisty dokonania kontaktu 0 naruszeniu prawa | oraz sktad | przekazania | zawierajgce zakonczenia dodatkowe
Znak sprawy | oraz osoby, ktérej | zgloszenia sygnalisty Zespotu przez Zespot | informacje sprawy, tj. | czynnosci
dotyczy zgloszenie raportu podjetych przekazania podejmowane w
koncowego, | dzialaniach sygnaliscie ramach  obstugi
zawierajgceg | nastepczych informacji zgloszenia)
0 ustalenia zwrotnej  na

temat
planowanych
lub podjetych
dziatan
nastepczych




Zatacznik nr 2 do Procedury

INTERAKTYWNY FORMULARZ ZGELOSZENIA WEWNETRZNEGO
(wzor)

Dane personalne sygnalisty:

Imig ..ooviviiii
Nazwisko ...ooovei

Kanal komunikacji stuzacy do kontaktu:

[] poczta elektroniczna (adres e-mail)
[1 ePUAP (adres elektroniczny ePUAP)
[ publiczny operator pocztowy (adres pocztowy)

Status sygnalisty:
[ pracownik (komorka organizacyjna Urzedu, w ktorej sygnalista pozostaje zatrudniony)

[J byty pracownik (komdrka organizacyjna Urzedu, w ktorej sygnalista pozostawat
zatrudniony zanim stosunek pracy ustat)

L] osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy (nr ref naboru /

dane identyfikujgce negocjacje poprzedzajqce zawarcie umowy)

[] osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

[ przedsigbiorca (dane identyfikujgce)
[ akcjonariusz lub wspdlnik (dane identyfikujgce)
[ cztonek organu osoby prawnej (dane identyfikujgce)

[] osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce
lub dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

L] stazysta (dane identyfikujgce)

LI wolontariusz (dane identyfikujgce)

Wyrazam zgode¢e na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci:



U TAK
LI NIE

W dokonaniu zgtoszenia korzystam z pomocy osoby trzeciej:

U TAK (w przypadku zaznaczenia opcji TAK, nalezy podaé dane osoby trzeciej, z pomocy
ktorej korzysta SYGNALISTA ... ... ... oot ies et e e et s e e e e e e e e e aens)
I NIE

Informacja o naruszeniu prawa (w formie opisowej)

Zataczniki do zgloszenia (skany dokumentow stanowigce dowody potwierdzajgce
uzasadnione podejrzenie sygnalisty, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa) - opcjonalnie

Data sporzadzenia zgloszenia (wybor daty z ,, kalendarza™)



Zatacznik nr 3 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
(wzor)

Dane personalne sygnalisty:

Imig ..ooviviiii
Nazwisko ...ooovei

Kanal komunikacji stuzacy do kontaktu:

[] poczta elektroniczna (adres e-mail)

[1 ePUAP (adres elektroniczny ePUAP)

[ publiczny operator pocztowy (adres pocztowy)
Status sygnalisty :

[ pracownik (komorka organizacyjna Urzedu, w ktorej sygnalista pozostaje zatrudniony)

[ byty pracownik (komdrka organizacyjna Urzedu, w ktorej sygnalista pozostawat
zatrudniony zanim stosunek pracy ustat)

L] osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy (nr ref naboru /

dane identyfikujgce negocjacje poprzedzajgce zawarcie umowy)

L] osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

L] przedsigbiorca (dane identyfikujqce)
[ akcjonariusz lub wspolnik (dane identyfikujgce)
[ cztonek organu osoby prawnej (dane identyfikujgce)

[] osoba $wiadczgca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce
lub dostawce, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (dane identyfikujgce)

[ stazysta (dane identyfikujgce)

L1 wolontariusz (dane identyfikujgce)

Wyrazam zgode¢e na ujawnienie moich danych osobowych oraz innych danych
pozwalajacych na ustalenie mojej tozsamosci:



U TAK
LI NIE

W dokonaniu zgloszenia korzystam z pomocy osoby trzeciej:

U TAK (w przypadku zaznaczenia opcji TAK, nalezy podaé dane osoby trzeciej, z pomocy
ktorej korzysta SYGNALISTA: ....... ..ot iir oo e et e e e e e e e )
LI NIE

Informacja o naruszeniu prawa (w formie opisowej)

Zataczniki do zgloszenia (skany dokumentow stanowigce dowody potwierdzajgce
uzasadnione podejrzenie sygnalisty, dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa) - opcjonalnie

Data sporzadzenia zgloszenia Podpis osoby dokonujacej zgtoszenia



Zatacznik nr 4 do Procedury

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Jako cztonek Zespotu powotanego do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa (pozostajacej przedmiotem zgloszenia
zaewidencjonowanego Ww rejestrze zgloszen wewnetrznych pod numerem sprawy
............................................ ), jestem §wiadomy cigzacych na mnie obowigzkéw oraz
oswiadczam, co nastepuje.

Zobowiazuj¢ si¢ do prowadzenia czynnosci wyjasniajacych z zachowaniem nalezytej
starannosci, w sposOb obiektywny oraz zapewniajacy bezstronno$¢ weryfikacji zgloszenia, a
takze do zachowania tajemnicy, rowniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
zobowigzaniowego, o ktorym mowa w przepisach prawa pracy lub prawa cywilnego.

Ponadto zapewniam, ze w ramach podejmowanych dziatan bed¢ dazyt do wypracowania z
pozostatymi czlonkami Zespotu spdjnego stanowiska w sprawie dotyczacej zgloszenia.

Data sporzadzenia o$§wiadczenia Podpis pracownika



