Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2024
Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Krakowie z dnia 2 pazdziernika 2024 r.

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Krakowie

Celem procedury jest:

1) stworzenie  kompleksowej  regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen;

2) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
nieprawidlowosci jako aktywnos$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

3) ochrona 0s6b zglaszajacych przypadki nieprawidtowosci;

4) ochrona ZZM poprzez wczesne wykrycie i usunig¢cie zgloszonych przypadkoéw
nieprawidlowosci,

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgloszen;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;

3) zapewnia ochrong os6b dokonujacych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§ 1. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia;

dziatania nastgpcze — dzialania podj¢te przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, zawiadomienie o mozliwosci
popelnienia przestepstwa 1 przekazuje je do wlasciwej miejscowo policji lub prokuratury,
dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury 1 weryfikacji
zgloszen;

informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono;
kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dzialania zwigzane z pracg, w ramach
ktorych —niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac informacje na temat
naruszen i dos§wiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;
naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na celu obejscie
prawa;

osoba dokonujaca zgloszenia (sygnalista) — osoba ﬁzyczna lub prawna, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym
Z praca (pracownik; pracownik tymczasowy; osoba $§wiadczaca pracg na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsi¢biorca; cztonek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i Kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant);
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7) osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynno$ci 1 ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

8) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — 0soba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest Z nim powigzana;

9) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktorego doszto lub moze dojs¢
W organizacji, w  ktorej osoba  zglaszajagca  pracuje/wspotpracuje lub
pracowata/wspotpracowata, lub w innej organizacji, z ktdrag utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

10) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

11) pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy;
12) ZZM- Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie.

§ 2. Przedmiot zgloszenia moze dotyczy¢:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) Dbezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
110;

12) dziatalno$ci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach 1-11.

§ 3. Za zapewnienie wdrozenia procedury, odpowiada Kierownik Zespotu ds. Kadr i Plac,
ktory:
1) aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczeg6lnosci poprzez:
a) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
b) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,
C) zglaszanie naruszen wlasciwym organom.
2) Wyznaczeni pracownicy Zespotu ds. Kadr i Ptac realizujg zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie zgltoszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacji,
C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia,
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3)

4)

d) spelienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
W szczegbdlnosci  udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi,

h) koordynacje podejmowanych dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci
zapewniajac realizacje cigzacych na pracodawcy obowigzkow zapobiegajacych
podejmowaniu ewentualnych dzialan odwetowych oraz niekorzystnego traktowania
osoby dokonujacej zgtoszenie a takze 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz
0s0b powigzanych ze zglaszajacym, jezeli te osoby rowniez pozostajg w stosunku pracy
Z pracodawcg zatrudniajacym zgtaszajacego.

Kierownicy komorek organizacyjnych ZZM wspoélipracujg z Zespotem ds. Kadr i Ptac

w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podleglych pracownikow,

b) wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

C) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidlowosci.

Pracownicy ZZM, w szczegblnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) na biezgco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

€) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewng¢trznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4.1 Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen
funkcjonujace w ZZM, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
2.
1)

2)

za pomocg programu Axence nVision;

na adres email: sygnalista@zzm.krakow.pl;

w formie listownej na adres: Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie, ul. W. Reymonta 20,
30 - 059 Krakéw z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgltoszenie nieprawidtowosci”, itp.;
osobiscie, po uprzednim telefonicznym umowieniu spotkania z wyznaczonym
pracownikiem (nr tel. 12 2010258). Pracownik, do ktorego osobiscie zgloszono
nieprawidlowos¢ dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgloszenia, protokotu.
Zgloszenie moze mie¢ charakter:

jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

poufny, gdy osoba dokonujagca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
I dane podlegaja utajnieniu.

§ 5.1 Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow);

date i miejsce sporzadzenia;

dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy,
opis nieprawidlowosci oraz ich daty;
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5) informacje, z ktorej bedzie jednoznacznie wynikato czy zostata przez zglaszajacego
wyrazona zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych
na ustalenie jego tozsamosci.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

3. W przypadku dokonania zgloszenia w formie anonimowej, decyzja w sprawie wszczecia

postepowania bedzie podejmowana kazdorazowo indywidualnie celem rozstrzygnigcia czy

takie postepowanie bedzie procedowane.

4. Wzbr karty zgloszenia, stanowi zatgcznik do karty informacyjnej zamieszczonej w BIP

https://www.bip.krakow.pl/?bip 1d=567&mmi=21475 / wzér formularza zgloszenia stanowi

zatacznik nr 2 do procedury.

§ 6.1 Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 rejestrowane sg w komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa W § 3, ust. 2 zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do procedury.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik Zespotu ds. Kadr i Ptac w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nast¢pnie decyduje
0 dalszych dzialaniach nastepczych.

3. Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

4. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgloszenia.

§ 7. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze

zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze i/lub zawiadamia si¢ organy
scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

§ 8.1 Ochronie podlegaja osoby, ktéore dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktore pomagaly
W dokonaniu zgloszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawg w posiadanych informacjach, ktore obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§ 9.1 Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg 1 innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

2. Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak 1 po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy, tych ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) monitoruje sytuacj¢ kadrowa osoby dokonujacej zgloszenie oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
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4)

W dokonaniu zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach
stosunku pracy (np. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
nie zawarciu umowy o0 prace¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa; obnizeniu wysokosci wynagrodzenia
za pracg; wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu; pomini¢ciu przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen; przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy; zawieszeniu
W wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stluzbowych; przekazaniu innemu
pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty; niekorzystnej zmianie miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy; negatywnej ocenie wynikdw pracy lub
negatywnej opinii o pracy; natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej, lub §rodka o podobnym charakterze; przymusie, zastraszaniu lub
wykluczeniu; mobbingu;  dyskryminacji; niekorzystnym lub  niesprawiedliwym
traktowaniu; wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; nieuzasadnionym skierowaniu na
badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja
mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania; dziataniu zmierzajagcym do
utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; wyrzadzeniu
innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty);

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komoérka kadrowa zobowigzana jest
poinformowac¢ Dyrektora ZZM, celem zatrzymania tych dziatan.

3. Dzialania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1)

2)

3)

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osdb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace;j
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

odebranie od o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowiqzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
Wyjasnlajqcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

ukaranie osob, ktorym udowodnione zostalo, Zze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 10. Osobe; dokonujch zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania
karnego.

§ 11. Odpowiedzialno$¢ karna wynikajaca z ustawy o sygnalistach:

1)

2)

kto, chcac, aby inna osoba nie dokonala zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku,

jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3;
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3) kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2;

4) jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 3 dziala w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3;

5) kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
W dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do roku;

6) kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§13. 1. (Klauzula informacyjna) Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie informuje, ze jest
administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane Panstwa
dane osobowe, ktore beda przetwarzane w sytuacji zgtaszania nieprawidtowosci.

2.Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem danych teleadresowych (ul. W. Reymonta 20, 30-059 Krakéw) lub
z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:

3.Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow Ustawy
0 ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 24.06.24)):

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb  fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6ézn. zm.) - dalej RODO -
obowigzek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszeh  wewngtrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. gg RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgloszeniu sygnalisty.

4.Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
przestania informacji o dziataniach nastgpczych po przyjeciu zgtoszenia.

5.Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

6.Administrator zapewnia poufno$ci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa, oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie
danych.

7.Posiada Pan/i prawo Zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzadania usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie
W sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
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Administratora z obowigzku prawnego inie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

8.Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Pani/Pana dane nie beda udostgpnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

11.Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.
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