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§1

Stownik

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. CUW Tychy — oznacza Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy;

2. dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez CUW Tychy
wcelu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajgce i podjecie dalszych czynnosci w sytuacji stwierdzenia
naruszenia prawa;

4. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce;

5. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliécie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

6. zespole ds. zgloszeh wewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ bezstronna,
wewnetrzng jednostke skladajgcg sie z cztonkéw powotanych przez Dyrektora CUW
Tychy, ktorzy sg upowaznieni do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia postepowan
wyjasniajgcych oraz podejmowania czynnosci przewidzianych niniejszg Procedurg
w ramach postepowania. Sposréd cztonkéw Zespotu wybierany jest Koordynator ds.
zgtoszen wewnetrznych, ktory rozdziela zadania, ustala harmonogram prac i nadzoruje
prace Zespotu;

7. kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8. sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje na temat naruszen
prawa uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca tj.:

a) pracownik,

b) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

C) przedsiebiorca i inna osoba prowadzgca dziatalnos¢ na wiasny rachunek oraz
osoba swiadczgca prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzgcej
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania CUW
Tychy,

d) stazysta, praktykant, wolontariusz,

e) osoba fizyczna, o ktérej mowa powyzej, w przypadku zgtoszenia informaciji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizycznag, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczyc dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
(ti. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostajgcg w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu);

. zgloszeniu naruszen/nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie

okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia
informacji mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach;

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

administratorze danych osobowych — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Tychy;

postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ podjecie czynnosci
okreslonych w niniejszej Procedurze, po otrzymaniu i zarejestrowaniu zgtoszenia,
zmierzajgcych do zbadania prawdziwosci twierdzeh okreslonych w zgtoszeniu,
zakonczone wydaniem raportu z zaleceniami do wdrozenia w CUW Tychy.

§2

Zakres i zasady ogodlne

Procedura ma zastosowanie w przypadku dziatania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa dotyczgcego:

a) korupciji;

b) zamoéwienh publicznych;

c) ustug;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

f) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

g) wydatkowania $rodkéw publicznych;

h) naruszenia praw pracowniczych.
Nieprawdziwe zgtoszenia o wystgpieniu naruszen, wykorzystywanie naruszenia w ztej
wierze lub w sposob naruszajgcy dobre imie pracownika, w szczegolnosci dla celowego
zaszkodzenia innej osobie, jest catkowicie niedopuszczalne i podlega karze okreslone;
w ustawie o ochronie sygnalistow. Osoba zgtaszajgca nieprawdziwe naruszenia nie
podlega ochronie prawne;j.
Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Osoba, ktdrej dziatania lub zaniechania stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajacego, nie moze ponosiCc odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze
zgtoszeniem sg zabronione.



6. Zgtoszenia naruszen powinny byé rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze
za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia. Zespot
ds. zgloszeh wewnetrznych podejmuje decyzje o kolejnoéci rozpatrywania zgtoszen.

§3

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

1. Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych odpowiada za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
o nieprawidtowosci na podstawie upowaznienia wydanego przez Dyrektora CUW Tychy.

2. Czionek Zespotu podlega wylgczeniu z rozpatrywania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie
dotyczy jego osoby albo zachodzg inne okolicznosci mogace podwazyé jego
bezstronnosé. W takim przypadku zgtoszenie rozpatrujg pozostali cztonkowie Zespotu.
W przypadku wylgczenia cztonka Zespotu; Dyrektor CUW Tychy moze, na czas
rozpatrywania danego zgtoszenia, wyznaczy¢ w jego miejsce inng osobe posiadajgca
odpowiednie upowaznienie.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu, w ramach niniejszej Procedury, sg
zobowigzane do zachowania Scistej poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedziaty
sie w toku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego poczgwszy od etapu wptywu
zgtoszenia.

§4

Zgtaszanie naruszen

1. Zgtoszenia o naruszeniach mogg by¢ przekazywane za pomoca:
a) poczty elektronicznej: sygnalista@cuw.tychy.pl;
b) pisemnie na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy, ul. Jana Barona 30,
43- 100 Tychy z dopiskiem na kopercie, np. ,zgtoszenie naruszenia prawa - nie
otwierac”.
Zgtoszenia o0 naruszeniach mozna dokona¢ przy uzyciu formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury,
dostepnego na stronie CUW Tychy w Biuletynie Informacji Publicznej.
W przypadku wplywu zgtoszenia w formie pisemnej dokument powinien zostac
niezwtocznie przekazany Koordynatorowi Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych, a w razie
jego nieobecnosci — innemu Cztonkowi Zespotu.
2. Dostep do skrzynki poczty elektronicznej przeznaczonej do przyjmowania zgtoszen
posiadajg wytgcznie cztonkowie Zespotu
3. Czilonek Zespotu, ktéry po otwarciu zgtoszenia stwierdzi, ze zgtoszenie dotyczy jego
osoby, albo Zze zachodzg wobec niego inne przestanki mogace podwazy¢ jego
bezstronnos¢:
a) zaprzestaje dalszego zapoznawania sig z trescig zgtoszenia;
b) nie usuwa, nie modyfikuje, nie pobiera i nie przekazuje zgtoszenia osobom
nieupowaznionym;
c) niezwtocznie informuje Dyrektora CUW Tychy o tym fakcie;
d) nie podejmuje dalszych czynnosci dotyczacych zgtoszenia.
4. Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawieraC jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacije:
a) dane sygnalisty (imie i nazwisko, stanowisko);
b) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej) oraz
okreslenie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;



c) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informaciji o nieprawidtowosci;
d) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci;
e) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardéw
zgtoszenie dotyczy;
f) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;
g) dane identyfikujace osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;
h) dane innych osob, ktdre majg lub mogg miec zwigzek ze zgtoszeniem;
i) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci;
i) wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
mogqg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
Po otrzymaniu zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, Zespot ds. zgtoszen
wewnetrznych potwierdza wplyw zgtoszenia poprzez wystanie informacji, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszej Procedury, na adres do kontaktu wskazy przez
sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podat adresu. W sytuacji braku adresu do kontaktu,
w rejestrze zgtoszen nalezy sporzadzic¢ stosowng adnotacje.
. W sytuacji, w ktorej Zgtoszenie nie obejmuje spraw, o ktérych mowa w niniejszej
Procedurze, Procedura nie ma zastosowania. Zespdt ds. zgtoszeh wewnetrznych
odmawia rejestracji zgtoszenia poprzez wystanie informacji zwrotnej w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgtoszenia, ze wskazaniem podstawy odmowy, na adres do kontaktu
sygnalisty, chyba Ze nie podano adresu do kontaktu. Wzér informacji zwrotnej stanowi
Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§5

Dziatania nastepcze — postepowanie wyjasniajace

. Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych, po otrzymaniu zgtoszenia, prowadzi czynnosci
kancelaryjne w odniesieniu do zgtoszenia (ij. rejestracja, zatozenie lub kontynuacja
sprawy), dokonuje wpisu do rejestru i przeprowadza postepowanie wyjasniajgce,
polegajace na:

a) weryfikacji zgtoszenia, poprzez ustalenie doktadnego przebiegu zdarzen;

b) zgromadzeniu dowoddéw w sprawie;

c) dalszej komunikacji z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacije;

d) ocenie zasadnosci zgtoszenia;

e) przygotowaniu wnioskéw i rekomendacji do wdrozenia w CUW Tychy;

f) przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej.

. Weryfikacja zgtoszenia polega w szczegdlno$ci na:

a) zgromadzeniu dokumentacji w sprawie od komoérek, ktorych dotyczy zgtoszenie,
lub ktére sqz nim zwigzane;
b) zwrdceniu sig do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub dodatkowe informacie;
c) przeprowadzaniu konsultacji w sprawie z wyznaczonymi osobami majgcymi wiedze
o zagadnieniach zwigzanych ze zdarzeniem, ze specjalistami z danej dziedziny,
biegtymi, radcami prawnymi.
. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych
ma prawo do:
a) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;



b) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki, ktérych dziatania lub zaniechania pozostajg w zwigzku ze sprawg bedaca
przedmiotem zgtoszenia;

c) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO, w szczegélnosci art. 5, 6 i 90 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), a takze z uwzglednieniem
krajowych regulacji dotyczacych tajemnicy korespondenciji i prawa do prywatnosci);

d) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

e) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych;

f) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
zgtaszajgcym.

Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych sg zwolnieni z wykonywania obowigzkow
stuzbowych na okres niezbedny do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z niniejszym
postepowaniem.

. Zespoét ds. zgtoszen wewnetrznych jest uprawniony do wystepowania do komorek

organizacyjnych w ramach CUW Tychy lub poszczegdélnych pracownikéw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, w celu uzyskania wyjasnien lub dodatkowych informacji w zakresie
zgloszenia. Komorki organizacyjne/pracownicy sg zobowigzani do udzielenia
niezbednych informacji i dokumentéw w terminie 7 dni od dnia uzyskania od Zespotu
ds. zgtoszen wewnetrznych informacji o wymaganych informacjach i dokumentach.

. Zespdt ds. zgloszeh wewnetrznych moze odbywaé konsultacje w trakcie postepowania
wyjasdniajgcego z wyznaczonymi osobami, specjalistami lub bieglymi posiadajgcymi
wiedze w zakresie sprawy bedacej przedmiotem zgtoszenia, pod warunkiem, ze osoby te
nie sg powigzane z osobg podejrzang o dokonanie naruszenia, w szczegolnosci poprzez
pokrewienstwo lub inne relacje osobiste. Przed przystgpieniem do konsultacji osoby te
podpisujg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do niniejszej
Procedury. Zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji
uzyskanych podczas konsultacji, w tym do zapewnienia ochrony danych osobowych
sygnalisty oraz innych uczestnikéw postepowania.

. Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych moze zwrdcié sie do sygnalisty o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informac;ji, korzystajgc ze wskazanego
adresu do kontaktu, w kazdym czasie, az do zakofczenia postepowania. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informagii, lub przestanie
takich zgdan moze zagroziC ochronie tozsamosci sygnalisty, Zespdt ds. zgtoszen
wewnetrznych odstepuje od zgdania wyjasnien i dodatkowych informacji.

. Zespot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego. Zespot nie podejmuje dziatan w sprawie zgtoszen dotyczacych spraw
bedacych juz przedmiotem zakonczonego postepowania. Informacja w powyzszym
zakresie jest przekazywana sygnaliscie na podany adres do kontaktu.

Postgpowanie wyjasniajgce konczy si¢ wydaniem raportu, ktory jest przekazywany do
Dyrektora CUW Tychy do akceptacji. Raport zawiera oceng zasadnosci zgtoszenia oraz
whnioski i rekomendacje co do dalszych dziatan. Zespét wskazuje obszar odpowiedzialny
za realizacje rekomendacji oraz nieprzekraczalny termin ich wykonania. Przedmiotem



10.

rekomendacji moze byé zastosowanie $rodkéw zaradczych (dodatkowe szkolenie,
mediacje).

Zespot przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasdniajgcego, w szczegdlnosci o podjetych w sprawie czynnosciach i kwalifikacji
zgtoszenia. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej to
3 miesigce, od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W przypadku negatywnej
weryfikacji zgtoszenia, Zespdt przekazuje Sygnaliscie informacje o przeprowadzonej
weryfikacji w tym zakresie.

§6

Zakaz dziatan odwetowych

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), oséb
wspierajgcych sygnaliste w dokonaniu zgtoszenia, a takze osob powigzanych ze
zgtoszeniem, w tym realizujgcych czynnosci wyjasniajgce na podstawie niniejszej
Procedury. Zakaz dziatah odwetowych obowigzuje réwniez w przypadku, gdy zgtoszenie,
mimo ze dokonane w dobrej wierze okaze sie bezzasadne w toku postepowania
wyjasniajgcego. Zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz wszystkich
0s6b objetych ochrona.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innych form niesprawiedliwego traktowania wobec sygnalisty stanowi naruszenie
niniejszej Procedury i moze skutkowaC odpowiedzialnoscig porzadkowa,
a w uzasadnionych przypadkach - rozwigzaniem umowy fgczacej osobe dokonujgca
dziatan odwetowych z CUW Tychy.

§7

Dane osobowe

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie

oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Zapewnia sie
ochrone poufnosci tozsamoséci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich oséb.
Czynnosci zwigzane ze zgtoszeniem oraz przetwarzaniem danych osobowych dokonujg
tylko osoby upowaznione, ktore sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy uzyskanych
informacji. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
ujawnione w sposOb nieuprawniony, powinien niezwtocznie powiadomi¢ Zespot
o zaistniatej sytuacji. Zespot zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone
sygnalisty.

Tozsamo$c¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotéw, ktorych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc¢ sygnalisty.



§8

Rejestr Zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega rejestracji w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe sygnalisty oraz adres do kontaktu, dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakohczenia sprawy zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do
niniejszej Procedury.
Dostep do rejestru zgtoszonych naruszen przystuguije:

a) osobom wchodzgcym w skiad Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych,

b) Dyrektorowi CUW Tychy,

c) innym osobom niz wymienione w lit. a) i b) na podstawie upowaznienia Dyrektora

CUW Tychy.

Dane w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie wskazanego okresu
przechowywania CUW Tychy usunie dane osobowe oraz zniszczy wszystkie dokumenty
zwigzane z danym zgtoszeniem. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

§9

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem czynnos$ci przewidzianych w niniejszej
Procedurze w szczegolnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informaciji
zwrotnej;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego moze narazi¢ sygnaliste na dziatania
odwetowe;

d) z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcyg
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa, istnieje
niewielkie prawdopodobiehstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez Pracodawce.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te organy.



Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

i dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Tychy

Formularz zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych
w Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy

Data sporzadzenia:

1.Informacja o osobie skladajacej zgtoszenie:

Imie i nazwisko:
(W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie).

Dane kontaktowe:
(Prosze podac dane kontaktowe, np. e-mail. Podanie tych danych umozliwi nam kontakt zwrotny)

Jezeli wyrazasz zgode na ujawnienie swoich danych osobowych prosze zaznaczy¢ pole: O
Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych.

Relacja taczaca z Centrum Ustug Wspodlnych Miasta Tychy:

(Prosze wybrac jedng opcji opisanych obok. Pozwoli nam to na szybsze zapoznanie sie ze sprawg)
O jestem pracownikiem;

O jestem zleceniobiorca/ustugodawca;

O jestem bylym pracownikiem;

O jestem kandydatem do pracy;

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

O inna (prosze wskazaé jaka):

2. Informacje o naruszeniu prawa, ktére zgtaszasz:
(Opisz naruszenie, ktore chcesz zgtosi¢. Ponizej zawarlismy kilka pytan, ktére pomogg Ci opisac
zdarzenie)

Jakie naruszenie prawa zgiaszasz? (Wybierz z listy obszar, ktérego dotyczy naruszenie)
O korupcji;

O zamowien publicznych;

O ustug;

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

O ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O wydatkowania srodkéw publicznych;

O naruszenia praw pracowniczych.

Tres¢ Zgtoszenia
opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktére pasujg do sytuacji, ktérg chcesz opisac)

Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane osob, ktore mogly sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy nadal trwa?

Czy powiadomite$ juz kogo$ w tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmy, media, inne wtadze).
Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

W jaki spos6b dowiedziale$ si¢ o naruszeniu?

Jakie skutki spowodowaly Iub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisany stan oraz wskaz swiadkéw




Oswiadczanie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

2. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

3. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

4. znana jest mi obowigzujgca procedura zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych w Centrum
Ustug Wspolnych Miasta Tychy.

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)

W zgtoszeniu nie nalezy podawac danych niepotrzebnych do rozpatrzenia sprawy w szczegdlnosci
danych wrazliwych.

Klauzula informacyjna
Wypetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine

rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej jako:

RODO, informujemy Panig/a o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/a dane osobowe, a takze

o przystugujacych Pani/u prawach, wynikajgcych z regulacji o ochronie danych osobowych:

— Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Ustug Wspodlnych Miasta Tychy reprezentowane
przez Dyrektora Jednostki, z siedzibg przy ul. Jana Barona 30 w Tychach.

— W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie kontaktowa¢ z wyznaczonym
Inspektorem Ochrony Danych (IOD) za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@cuw.tychy.pl
lub listownie na adres Administratora.

— Panali dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024, poz. 928) i Zarzgdzenia
Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych Miasta Tychy w sprawie wdrozenia w CUW Tychy wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

— Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz przeprowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego, a takze dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakofnczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

— W przypadku, o ktérym mowa wyzej CUW Tychy usunie dane osobowe oraz niszczy (brakuje) dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

— Jezeli nie udzielit/a Pan/i wyraznej zgody na ujawnienie swoich danych to Administrator zapewnia poufno$¢
Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie
podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych w zakresie swiadczenia asysty
i wsparcia technicznego dla systemu informatycznego w ktérym sg przetwarzane Panal/i dane.

— Posiada Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
a takze sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne. Przystuguje Panu/i takze
prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Zawsze moze Pan/i wycofa¢ zgode na ujawnienie
Panu/i tozsamo$ci, a na czas rozpatrywania zgdania prosi¢ o ograniczenie przetwarzania danych.

— Jezeli uwaza Panli, ze przetwarzajgc dane osobowe naruszone zostato prawo, moze Pan/i wnies$¢ skarge do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

— Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do rozpatrzenia zgtoszenia.
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Rejestr zgltoszen

w Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy

Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

i dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Tychy

Data
Osoba Whiosek o Przedmiot komérka otwierdzen .
Dane osobowe N L . L B S Podjete - Data Data
Data . pomagajaca | utajnienie naruszenia organizacyjna/ | ia przyjecia . N Zataczniki do A . .
sygnalisty oraz ) 2y . dziatania . zakoriczenia przekazania
Nr wplywu w dokonaniu danych prawa Osoba, ktorej zgtoszenia zgtoszenia/uwi| . .
h adres do kontaktu . . nastepcze . sprawy informacji
zgtoszenia zgltoszenia dotyczy (przekazanie agi .
. ! . zwrotnej
zgtoszenie informacji
sygnaliscie)
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Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

i dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Tychy

Tychy, dnia.......ocooeiciiiee.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane w dniu

10 =T o E= = o= o

Zgtoszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych pod numerem

Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczgca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastgpi w terminie

nieprzekraczalnym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia tj. dodnia ..................c.o.oenll

(podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia)
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Zatgcznik nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

i dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspélnych Miasta Tychy

Tychy, dnia........ocoooiciiieee.

Ustalono, ze zgloszenie dotyczy/ nie dotyczy* naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym
z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

(odpowiedz negatywna nalezy uzasadnic)

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzono, ze przedstawione
w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacym przedmiotem zgtoszenia podjeto/planuje sie* wdrozenie ponizszych dziatan
nastepczych...........coooiiiiiiiiiiinnn.

(prosze poda¢ dziatania nastgpcze — naprawcze i powody takich dziatan)

(podpis osoby odpowiedzialnej
za podjecie dziatan nastepczych)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5

do Procedury zgtoszeh wewnetrznych

i dziatan nastepczych w Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Tychy

............................................... Tychy, dnia........ccooooviiiinn.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a, niniejszym oswiadczam, ze w zwigzku z prowadzonymi konsultacjami z Zespotem
ds. Zgtoszen Wewnetrznych, zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, ktore
zostang mi udostepnione lub ktére uzyskam w trakcie wspétpracy, w szczegdlnosci:

e danych osobowych,

¢ informacji dotyczgcych zgtoszen wewnetrznych,

e dokumentacji i materiatdw zwigzanych ze sprawami zgtoszonymi,

e wszelkich innych informacji, ktére mogg miec charakter poufny lub wrazliwy.

Zobowigzuje sie nie ujawnia¢ tych informacji osobom trzecim, nie wykorzystywa¢ ich w sposob

niezgodny z celem konsultacji oraz podejmowac wszelkie niezbedne $rodki w celu ich ochrony.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie

Jestem sSwiadomy/a, Ze naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowac
odpowiedzialnoscig cywilng, dyscyplinarng lub karng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym przepisami o ochronie danych osobowych oraz regulacjami wewnetrznymi organizacji.
W przypadku stwierdzenia naruszenia, moge zosta¢ pociggniety/a do odpowiedzialnosci, w tym
zobowigzany/a do naprawienia szkody wyrzgadzonej ujawnieniem lub niewlasciwym wykorzystaniem

informacji poufnych.

Oswiadczenie obowigzuje zaréwno w trakcie trwania wspétpracy, jak i po jej zakonczeniu.

(podpis)
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