Zakacznik

do zarzadzenia nr 21/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 9 stycznia 2025 r.

Procedura zgloszen zewnetrznych dotyczacych dokonywania naruszen

prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Krakowa

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

organie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Krakowa;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, o
ktérej mowa w art. 4 ustawy;

zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie przez
sygnaliste organowi informacji o naruszeniu prawa;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

konteks$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacjg na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosSci
przez postgpowanie wyjasniajgce, wszcezecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa;

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedur¢ zgloszen zewngtrznych
dotyczacych dokonywania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w
Urzgdzie Miasta Krakowa

UMK — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;



12) upowaznionym pracowniku UMK — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki Urzedu

ok~

Miasta Krakowa wiasciwej ds. serwisow informacyjnych, upowaznionego do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia
rejestru zgloszen zewnetrznych.

Rozdzial 11
Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury

§2
Sygnalista w oparciu o Procedur¢ moze dokona¢ zgloszenia naruszen prawa w zakresie, 0
ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy.
Procedury nie stosuje si¢ do informacji, o ktorych mowa w art. 5 ustawy, w szczego6lnosci
nie ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw
prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, o ktérym mowa w zarzadzeniu nr 2548/2024 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Rozdzial 111
Sposoby dokonywania zgloszen zewnetrznych

§3

. Zgloszenie moze by¢ ustne lub pisemne. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci

elektronicznej lub papierowej.

Tworzy si¢ w Urzedzie poufne kanaly zgtoszen poprzez:

1) zgloszenie za pomoca poczty elektroniczne;j na adres
zgtoszenia.zewnetrzne@um.krakow.pl znajdujacy si¢ na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Krakowa: https://www.bip.krakow.pl/?dok id=211123;

2) pismo w zamknigtej kopercie oznaczonej ,,zgloszenie naruszenia prawa’ adresowane na:
Referat ds. Serwiséw Informacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru UMK, ul.
Wielopole 17A, 31-072 Krakow;

3) osobiste zgloszenie do upowaznionego pracownika UMK, o ktorym mowa w § 1.
Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegdlnosci dane zgodne z trescig wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury.

Nie dopuszcza si¢ przyjmowania zgloszen dokonanych anonimowo.

Z zastrzezeniem art. 35 ust. 2 pkt 2 ustawy, po otrzymaniu zgloszenia zewne¢trznego, organ
przesyta sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Ze sygnalista wystapil wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

§4

Jezeli zgloszenie zewnetrzne nie zostalo przyjete przez upowaznionego pracownika UMK
lub jesli otrzymano je za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z
Procedurg, pracownik UMK, ktory odebrat zgtoszenie, jest obowigzany do:

1)

2)

nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne;

niezwlocznego przekazania zgloszenia zewnetrznego upowaznionym pracownikom UMK
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.


https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=211123

Rozdzial IV
Rozpatrywanie zgloszen zewnetrznych oraz podejmowanie dzialan nastepczych

§5
Przyjmowanie zgloszen zewngtrznych, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji,
podejmowanie dziatan nastgpczych, kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji
zwrotnych oraz uzyskiwania wyjasnien lub dodatkowych informacji, jakic moga
znajdowa¢ si¢ w posiadaniu sygnalisty, a takze prowadzenie rejestru zgloszen
zewngtrznych realizujg upowaznieni pracownicy UMK.
Na zadanie sygnalisty, organ wydaje, nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zgdania, zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie
okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

§6
Rejestracja zgloszenia zewnetrznego prowadzona jest w rejestrze zgloszen zewnetrznych,
zwanym dalej rejestrem.
Rejestr prowadzony jest zgodnie z art. 46 ustawy, jego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Procedury.
Whpisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
Dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniami zewnetrznymi nie przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.
Rejestr i sprawy z zakresu zgloszen zewnetrznych sa wytaczone z systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentami.

§7
Zgloszenia zewngtrzne naruszen prawa po ich wplynieciu do organu s3 wstepnie
weryfikowane przez upowaznionych pracownikoéw UMK. Wstepna weryfikacja polega na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu, a
jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do
zakresu dziatania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie
pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje o tym sygnaliste.
Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstapi od przekazania
zgloszenia zewngtrznego oraz poinformuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgltoszenia.
Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, organ moze poinformowac
sygnaliste, Ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym
w przepisach odrebnych,
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy 1 podjecia dziatan nastepczych.



10.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
organ moze przekaza¢ zgloszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym:;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sig¢
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufno$ci jego tozsamosci, organ odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w
poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o
niepodj¢ciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku nie podjecia dziatan nastgpczych w sytuacji opisanej w ust. 8 organ
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgltoszen zewnetrznych, o ktérym
mowa w § 6.

Organ przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia.

11. Organ informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych

wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§8

Upowaznieni pracownicy UMK w ramach postgpowania wyjasniajacego, ktore ma na celu
ustalenie stanu faktycznego, moga w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

wystgpowaé do wilasciwych gminnych podmiotéw podlegltych organowi badz ich
pracownikow w zakresie przekazania niezbednych informacji, dokumentéw czy danych;
uzyskiwac ustne 1 pisemne wyjasnienia od pracownikéw UMK w zakresie spraw bedacych
przedmiotem dokonanego zgtoszenia zewngtrznego;,

dokonywac wizji lokalnej;

przestuchiwac¢ §wiadkow.

Rozdzial V
Zasady bezpieczenstwa danych osobowych

§9
Dostep do informacji o naruszeniach prawa, w tym zawartych w nich danych osobowych,
moze mie¢ tylko i wylgcznie upowazniony pracownik UMK, ktory jest upowazniony do
przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu czynnosci przyjmowania zgloszen
naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych. Upowaznienie to, obejmuje
przetwarzanie danych przy wykonywaniu wszelkich czynnosci zwigzanych z obstuga
zgloszen zewnetrznych oraz z prowadzeniem rejestru, o ktorym mowa w § 6, w tym w
szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgltoszen, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji, podejmowanie dziatan
nastepczych,
2) kontakt z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby,
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.



2. Zasady realizacji upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 oraz zasady bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych zostaly okreslone w odrgbnych aktach kierowania
Prezydenta.

3. Upowaznia si¢ do dziatan w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, w tym do przetwarzania
danych osobowych przy wykonywaniu czynnos$ci przyjmowania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowaniu dziatan nastepczych nastepujacych pracownikow UMK:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Agnieszka Pazdziorek-Trybula;
Barbara Czaja-Chyta;

Elzbieta Mako$-Pacyga;
Magdalena Matek-Godula;
Julia Orczyk;

Lukasz Pieklik;

Natalia Poche¢;

Jagoda Wawrzynek.

§ 10

Przy obsludze zgloszen zewnetrznych, upowaznieni pracownicy UMK obowigzani sg do
przetwarzania niezbednych danych osobowych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia przy
obstudze zgloszenia, nie sg przetwarzane, a w razie przypadkowego przetworzenia, pracownik
niezwlocznie je usuwa. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od

chwili

ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§11

1. Rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzony jest w formie elektroniczne;j.
2. Dokumentacja zwigzana ze zgltoszeniami zewnetrznymi przechowywana jest w zaleznosci
od formy i sposobu dokonania zgloszenia:

1)

2)

zgloszenia dokonane w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 lub poprzez inny kanat
komunikacji elektronicznej podlegaja przechowywaniu w bazie danych danego kanatlu
komunikacji oraz dodatkowo, w ramach skopiowania na zaszyfrowanym miejscu dysku
lokalnego Systemu Informatycznego UMK

zgloszenia dokonane w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2-3 podlegaja
przechowywaniu w zabezpieczonym pomieszczeniu 1 szafie, do ktorej dostep maja
jedynie upowaznieni pracownicy UMK; dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorych
zglaszajacy przedstawi dokumenty 1 informacje na elektronicznym nosniku danych.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§12

1. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy.
2. Przepisy Procedury podlegaja przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.



