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Postanowienia ogdlne

g1

Niniejszg Procedure wewnetrzng dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Zarzadzie Inwestycji Miejskich, zwang dalej Procedura, wprowadza
sie celem realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

§2

1. Uzyte w niniejszej Procedurze sformutowania i skréty oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawa - ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928);

sygnalista - osobe fizyczng, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, wskazang w art. 4 ustawy;
Pracodawca lub ZIM - Zarzad Inwestycji Miejskich;

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie polegajace na przekazaniu informacji
0 naruszeniu prawa;

informacja o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktéorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
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 kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazywana sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajace, lub
zamkniecie postepowania/zgtoszenia realizowane w ramach Procedury;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej ZIM, pod adresem: bip.zim.wroc.pl;

10)osoba najblizsza — matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, powinowatego

w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajacg w stosunku przysposobienia oraz

jej matzonka, a takze osobe pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

11)osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osobe fizyczng, ktora pomaga

sygnaliécie w zgtoszeniu w kontek$cie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

12)osoba powigzana z sygnalista - osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
pkt 11.

2. Pojecia niezdefiniowane w ust. 1 maja znaczenie okreslone w ustawie.

§3

Przedmiotem Procedury jest:

1) okreslenie trybu sktadania zgloszen o naruszeniu prawa w zakresie okreslonym
w art. 3 ust. 1 ustawy;

2) wskazanie komoérek odpowiedzialnych za przyjecie zgtoszen i podjecie czynnosci
nastepczych;



3) wskazanie mozliwych sposobéw komunikacji pomiedzy uczestnikami postepowania;

4) okreslenie termindéw reakcji na dokonane zgtoszenie;

5) wskazanie dziatan ochronnych sygnalisty przed ewentualnym postgpowaniem
odwetowym.

§4

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego
Z pominieciem Procedury, w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich.

§5

Dokonanie zgtoszenia, w sytuacji kiedy do naruszenia prawa nie doszto, zgodnie z art. 57
ustawy, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2

Rozdziat 1
Przyjecie zgloszenia oraz czynnosci nastepcze

§6

1. Komérka organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych jest Dziat Organizacyjno-Administracyjny ZIM.,

2. Osoba upowazniong do wudzielania informacji w zakresie zgloszen oraz do
utrzymywania komunikacji z sygnalistg i innych czynnosci wskazanych w Procedurze,
jest wyznaczony pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, zwany dalej
»pracownikiem wyznaczonym”, ktérego dane kontaktowe podlegajq:

1) przekazaniu pracownikom ZIM drogg elektroniczng;
2) publikacji w BIP w zaktadce ,Sygnalisci”.

§7

1. Sygnalista moze przekazad zgtoszenie ustnie lub pisemnie, wskazujac swdj adres
korespondencyjny, zwany dalej ,adresem do kontaktu”.

2. Zgloszenie ustne moze by¢é dokonane w trakcie rozmowy telefonicznej
z pracownikiem wyznaczonym lub na wniosek sygnalisty osobiscie podczas
bezposredniego spotkania z ww. pracownikiem. Spotkanie organizowane jest
w terminie do 14 dni od dnia, w ktérym sygnalista zwrdci sie o zorganizowanie
takiego spotkania.

3. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w formie listownej na adres ZIM: ul. Januszowicka 15a, 53-135 Wroctaw;
2) za posrednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej do zgtaszania
naruszen prawa zamieszczonego w BIP w zaktadce ,Sygnalisci”.

4. Zgtoszenie wustne podlega utrwaleniu w formie protokotu ze spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze spotkania przez jego podpisanie.

5. W przypadku wptyniecia zgtoszenia do innej komérki organizacyjnej ZIM zobowigzana
jest ona do przekazania zgtoszenia do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
Z zachowaniem poufnosci.

6. Zgtoszenia pisemne dokonane w postaci listownej przyjete przez kancelarie ZIM bez
otwierania przekazywane sg niezwlocznie pracownikowi wyznaczonemu.

7. Zgtoszenie dokonane w formie listownej, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1 nalezy
umiesci¢ w kopercie z dopiskiem ,Sygnat do rak wiasnych pracownika
wyznaczonego”,



§8

Pracownik ZIM podlega wytgczeniu od udziatlu w sprawie:

1) ktéra dotyczy praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu najblizszej;

2) ktorej zakres obejmuje zadania nalezace do jego obowigzkdw.

W przypadku wyltaczenia pracownika jego bezposredni przetozony wskazuje innego
pracownika do prowadzenia sprawy.

§9

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane dotyczace sygnalisty (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko), w tym
adres do kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby/osdb, ktore dopuscity sie lub moga dopusci¢ sie naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgtoszenia (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko);

4) opis naruszen prawa wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami,
a w przypadku naruszen potencjalnych - uzasadnienie tego przypuszczenia;

5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow naruszen;

6) dziatania podjete przez sygnaliste w celu eliminacji naruszen prawa albo ryzyka
ich wystgpienia badz ich skutkéow (w tym wczesniejsze zgtoszenia np. do
przetozonych), o ile takowe miaty miejsce;

7) zebrane przez sygnaliste dowody na potwierdzenie stanu faktycznego albo
potencjalnego, np. dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istnieja.

Zgtoszenie ztozone w formie anonimu nie bedzie rozpatrywane w trybie

przewidzianym Procedura.

Zgtoszenia nalezy skfada¢ przy uzyciu wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do

Procedury.

§ 10

Pracownik wyznaczony:

1) ustala, czy zgtoszenie spetnia wymogi formalne dotyczace jego przedmiotu oraz
osoby, ktéra je dokonata;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

3) ujmuje zgtoszenie w rejestrze, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
Rejestr prowadzony jest w ujeciu rocznym.

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego Ilub pracownik przez niego

wskazany, po zatwierdzeniu wynikow wstepnej weryfikacji w terminie 7 dni od dnia

jego otrzymania:

1) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia;

2) informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, jezeli zgtoszenie dotyczy
sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a ztozone zgtoszenie nie
zawiera istotnych nowych informacji dotyczacych opisanego w nim naruszenia.

Jezeli z tredci zgtoszenia wynika, Zze nie moze by¢ ono rozpatrywane w trybie

przewidzianym Procedurg, Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub

pracownik przez niego wskazany w terminie okreslonym w ust. 2 informuje

zgtaszajgcego o:

1) przekazaniu zgloszenia wiasciwej komorce organizacyjnej ZIM albo innemu
wlasciwemu organowi, o ile na podstawie tresci zgtoszenia mozna je ustalic,
a zgtoszenie podlegatoby rozpatrzeniu przez ten organ;

2) nieprzyjeciu zgtoszenia, jezeli na podstawie danych zawartych w zgtoszeniu nie
mozna ustali¢ organu wtasciwego albo ustalono, Zze wilasciwe beda co najmniej
dwa organy lub sad.



Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych albo o nieprzyjeciu zgtoszenia zawiera

uzasadnienie oraz stanowi ostateczne zakonczenie rozpatrywania sprawy w trybie

przewidzianym Procedura.

Opisane w ust. 2 i 3 cbowigzki informacyjne nie sq realizowane, gdy sygnalista lub

zgtaszajacy:

1) nie podat adresu do kontaktu;

2) ztozyt kolejne zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 albo w ust. 3, a po
ztozeniu uprzedniego zostat poinformowany o niepodjeciu dziatan nastepczych
albo o nieprzyjeciu zgtoszenia.

g 11

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego Ilub pracownik przez niego

wskazany, na podstawie wynikow wstepnej weryfikacji, decyduje o podjeciu dziatan

nastepczych celem oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
przedstawia propozycje dziatann Pracodawcy w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedacego przedmiotem zgtoszenia, a w szczegdlnosci o:

1) wszczeciu czynnosci sprawdzajacych;

2) wystgpieniu do komdrek organizacyjnych ZIM o przekazanie informacji
niezbednych do rozpatrzenia =zgtoszenia, w zakresie wynikajagcym 2z ich
kompetenciji;

3) wystapieniu do sygnalisty o uzupetnienie informacji.

W razie zaistnienia takiej potrzeby, Kierownik Dziatu Organizacyjno-

Administracyjnego lub pracownik przez niego wskazany, moze zmieni¢ lub uzupetnic

podjete dziatania nastepcze, w tym réwniez je ponowic.

Podjete dziatania nastepcze realizowane sa z zachowaniem nalezytej starannosci,

w tym bezstronnosci oraz poufnosci.

§12

W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w czasie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub pracownik
przez niego wskazany przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

1.

§ 13

Z ustalen poczynionych w trakcie dziatan nastepczych pracownik wyznaczony

sporzadza raport z podjetych czynnosci i dokonanych ustalen w sprawie zgtoszenia.

Raport podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Dzialu  Organizacyjno-

Administracyjnego.

Zatwierdzony raport jest podstawa, w zaleznosci od poczynionych ustalen w sprawie,

do:

1) sporzadzenia i przekazania sygnaliscie informacji o ostatecznym wyniku dziatan
nastepczych;

2) powiadomienia Pracodawcy o koniecznosci podjecia dziatan dyscyplinujacych
i naprawczych;

3) powiadomienia Prokuratora o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

4) powiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o okolicznosciach
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2-4 mozna dokonac rdéwniez przed

sporzadzeniem raportu, gdy dokonane ustalenia wskazujg jednoznacznie na

koniecznos¢ podjecia takich dziatan.



5. Informacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, nie sporzadza sie, gdy sygnalista nie podat
adresu do kontaktu.

Rozdziat 2
Ochrona sygnalistow

§ 14

W ZIM obowigzuje kategoryczny zakaz podejmowania w stosunku do sygnalisty dziatan
odwetowych, jak rowniez prob lub grézb ich zastosowania, w tym podejmowania
czynnosci okreslonych w art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy.

§ 15

1. Pracownik wyznaczony jest upowazniony do przyjmowania zawiadomien sygnalistow
o wystgpieniu dziatan odwetowych oraz do dokonania ich wstepnej analizy.

2. W razie zaistnienia takiej potrzeby, podejrzenie o zastosowanie wobec sygnalisty
$rodkow odwetowych moze byc zweryfikowane w sposéb, o ktérym mowa w § 11.

3. W przypadku, gdy czynnosci opisane w ust. 1 i 2 wykaza lub potwierdzg stosowanie
dziatan odwetowych wobec sygnalisty, Kierownik Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, po rozpoznaniu sprawy, sporzadza opinie wraz
z rekomendacjami, ktére przekazuje Pracodawcy.

§ 16

1. Dokonanie zgtoszenia moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci sygnalisty
wytacznie wowczas, gdy sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw do przyjecia, ze
zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia bedacego naruszeniem prawa
okreslonym w ustawie.

2. Kierownik Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego zawiadamia  Pracodawce
o okolicznosciach wskazanych w ust. 1 niezwtocznie po ich uprawdopodobnieniu.

§17

Ochronie, w tym samym zakresie co sygnalista, podlega:
1) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia;
2) osoba powigzana z sygnalista.

Rozdziat 3
Zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w procesie obstugi zgloszen o naruszeniach prawa

§ 18

1. Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych
osobowych, moze miec¢ tylko i wylacznie pracownik posiadajacy upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych przy przyjmowaniu zgloszen i podejmowaniu
dziatan nastepczych.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére wuzyskaty w ramach przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 19

1. Na kazdym etapie obstugi zgtoszen naruszen prawa pracownicy obowigzani sq do
przetwarzania (w tym pozyskiwania) niezbednych danych osobowych. Dane oscbowe
niemajgce znaczenia przy obstudze zgtoszenia, nie sq przetwarzane, a w razie



przypadkowego dostepu do nich pracownik niezwtocznie i trwale je usuwa. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia
z pracownikiem wyznaczonym i/lub  Kierownikiem Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

2. Przy pierwszym kontakcie z sygnalistg pracownik wyznaczony spetnia obowigzek
informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1).

3. W przypadku przestania przez sygnaliste zgloszenia w formie pisemnej, obowigzek
informacyjny jest dopetniany wraz z pierwszg wychodzacg korespondencjg w sprawie.

4. W przypadku osoéb innych niz sygnalista, a wymienionych w zgtoszeniu, dopuszcza sie
mozliwos¢ odstgpienia od obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14
ww. rozporzadzenia w szczegdélnosci z uwagi na podjete lub planowane dziatania
nastepcze. Decyzje w tej sprawie podejmuje Kierownik Dziatlu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 20

1. Prowadzenie rejestru oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem
dziatan nastepczych przetwarzanie danych osobowych nalezy realizowa¢ w sposdb
uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci oséb, o ktérych mowa
w art, 27 ust. 1 ustawy.

2. Informacje i dokumentacja wytworzone w trakcie realizacji niniejszego zarzadzenia
podlegajg wytgczeniu z dostepu do informacji publicznej na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
z 2022 r., poz. 902).

Rozdziat 4
Przepisy koficowe

§ 21

Informacja o Procedurze dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w ZIM:

1) w drodze naboru - publikowana jest wraz z ogtoszeniem o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej poprzez wskazanie miejsca publikacji w BIP;

2) poza naborem - przekazywana jest kandydatowi do pracy przy sktadaniu dokumentow
aplikacyjnych.



Zatgcznik nr 1

do Procedury wewnetrznej dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Zarzadzie Inwestycji Miejskich

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Zgtaszajacy (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko): Data i miejsce
sporzgdzenia
adres do kontaktu:

Dane osoby/oséb, ktdére dopuscity sie lub mogg dopuscic¢ sie naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgtoszenia (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko):
1

2,

Opis naruszen prawa wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami, a w przypadku
naruszen potencjalnych - uzasadnienie tego przypuszczenia:

Opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdéw ww. naruszen:

Dziatania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji naruszen prawa badz ich
skutkéw albo ryzyka ich wystapienia:

Zebrane przez sktadajgcego zgtoszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego
albo potencjalnego:

SH B o P

Podpis
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