ZARZADZENIE Nr 15/2024
Komendanta Strazy Miejskiej w Lodzi
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych
w Strazy Miejskiej w Lodzi
Na podstawie art. art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych
(Dz.U. z 2021, poz.1763 t.j.), §5.1. ust.6 statutu Strazy Miejskiej w Lodzi wprowadzonego
Uchwatg nr LXX1/1320/06 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie nadania statutu
Strazy Miejskiej w Lodzi, §5 ust. 1 1 2 Regulaminu Strazy Miejskiej w Lodzi przyjetego Uchwata
nr LV/1661/22 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 lutego 2022 r. w sprawie nadania regulaminu
Strazy Miejskiej w Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lodz. z 2022, poz. 1130) oraz w zwiazku z art. 24 ust. 1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Strazy Miejskiej w Lodzi procedure zgloszen wewnetrznych,
zwanej dalej Procedurg stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Z-cow Komendanta, Naczelnikow, Z-céw Naczelnikow i1 Kierownikéw komorek
organizacyjnych Strazy Miejskiej w Lodzi do =zapoznania wszystkich pracownikow
z niniejszg Procedura, a wszystkich pracownikow zobowigzuje do podpisania o$wiadczenia
o zapoznaniu si¢ z tre$cig Procedury w formie wynikajacej z zalacznika nr 1 do niniejszej
Procedury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

Komendant
Strazy Miejskiej w Lodzi

Patryk Polit



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 15/2024
Komendanta Strazy Miejskiej w Lodzi

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W STRAZY MIEJSKIEJ W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
Majac na uwadze przeciwdziatanie zdarzeniom mogacym nosi¢ znamiona zachowan korupcyjnych,

wprowadza si¢ niniejszg Procedure dokonywania zgloszen wewngtrznych.

§2

. Przedmiotem Procedury jest okreslenie trybu sktadania zgloszen o naruszeniu prawa w zakresie
okreslonym w art. 3 ust. 1 ustawy, wskazanie komoérek odpowiedzialnych za przyjecie zgloszen
1 podjecie czynnos$ci nastepczych, mozliwych sposobow komunikacji oraz termindéw reakcji na
dokonane zgtoszenie.

. Procedura wprowadza ochrong Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

§3
Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych obejmuje dzialalno$§¢ wszystkich komorek
organizacyjnych oraz pracownikow Strazy Miejskiej w Lodzi.

§ 4

.Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ roéwniez do organu publicznego
z pominigciem procedury wewnetrznej, w tym do Rzecznika Praw Obywatelskich.

. O naruszeniu prawa, ktore jest przestepstwem, nalezy zawiadomi¢ Prokuratora lub Policje.

. O naruszeniu prawa w zakresie stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow finansowych Unii
lub podatku dochodowego od os6b prawnych, ktére moze stanowié przestepstwo, nalezy
zawiadomi¢ odpowiednie instytucje, ograny lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;.

§5
W dziatalno$ci Strazy Miejskiej w Lodzi nie toleruje si¢ zadnej formy korupcji ani dziatan

noszacych jej znamiona. Przy braku pewnosci co do kwalifikacji podejmowanego dziatania lub



nalezytego przebiegu postegpowania, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Osobg wyznaczong
do przyjmowania zgloszen.
§ 6
Komendant Strazy Miejskiej 1 Z-cy Komendanta Strazy Miejskiej deklarujga osobiste
zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w tym korupcji.
§7
Naczelnicy Wydziatéw/Oddziatéw i ich Z-cy oraz Kierownicy Referatow i ich Z-cy:
1) daja przyktad i promuja kultur¢ organizacyjng nakierowana na przeciwdziatanie wszelkim
formom naruszen prawa, w tym korupcji;
2) sprawujg nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych w Strazy Miejskiej w Lodzi zasad

w kierowanej komorce organizacyjnej.

Rozdzial 2
Definicje

§ 8

1. Uzyte w niniejszej procedurze sformutowania i skréty oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 1., poz. 928),
2) Sygnalista — pracownik Strazy Miejskiej lub inna osoba wskazana w art. 4 ustawy, ktora
dokonata zgloszenia lub ujawnia publicznie nieprawidlowosci zwigzane z pracg, majace
miejsce w zaktadzie, w ktorym pracuje lub z ktérym jest zwigzany.
3) Procedura - Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych w Strazy Miejskiej;
4) Pracodawca — Komendant Strazy Miejskiej lub osoba dzialajgca w jego imieniu,
5) Pracownik- pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878);
6) Komorka organizacyjna - Wydziat, Oddziat, Referat lub samodzielna komorka organizacyjna
Strazy Miejskiej;
2. Definicje 1 sformutowania okreslone w Ustawie, a ktore zgodnie ze stanem na dzien wejScia
w zycie niniejszej Procedury oznaczaja:
1) zgloszenie — pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa;
2) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego 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 ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3) informacja zwrotna — przekazanie Sygnali§cie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

4) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub peknienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) dzialania nastgpcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszcezecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej
w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych,

6) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢

nieuzasadniong szkode SygnalisScie, w tym inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Rozdzial 3
Zakres odpowiedzialnosci
§9
1. Wszyscy pracownicy Strazy Miejskiej maja obowigzek zapoznania si¢ z niniejszg Procedura
1 przestrzegania jej w toku wykonywania swoich obowigzkow.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska zwracajg
uwage na wszelkie przejawy nieprawidlowosci odno$nie procesow, za ktére sa odpowiedzialni oraz

na wszelkie potencjalne naruszenia prawa.



1.

Rozdzial 4
Zasady szczegolowe zglaszania wystapienia naruszen prawa

§10

1. Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen sg pracownicy Wydziatu Kontroli 1 Skarg,

ktorych imi¢ 1 nazwisko oraz numer telefonu zostaty opublikowane w Biuletynie Informacji

Publicznej Strazy Miejskiej, zwanymi dalej pracownikami wyznaczonymi.

2. Pracownik wyznaczony jest upowazniony rowniez do utrzymywania komunikacji z Sygnalistg

oraz innych czynnosci wskazanych w niniejszej procedurze.

3. Do katalogu spraw, ktore moze zgtasza¢ Sygnalista nalezg:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1y

korupcja

zamoOwienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe

przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwo produktéw i ich zgodno$ci z wymogami
bezpieczenstwo transportu

ochrona $rodowiska

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwa jadrowego
bezpieczenstwo zywnosci i pasz

zdrowie 1 dobrostan zwierzat

zdrowie publiczne

ochrona konsumentow

m) ochrona prywatnosci i danych osobowych

n)
0)

p)

q)

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesy finansowe skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej.

§11

Sygnalista moze przekaza¢ zgtoszenie pisemnie, wskazujgc swoj adres korespondencyjny, zwany

dalej ,,adresem do kontaktu”.



2. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w formie listownej na adres: Straz Miejska w Lodzi -Wydziat Kontroli i Skarg
ul. Wélczanska 121/123, 90-521 £.6dz — w celu zapewnienia poufnosci zgltoszenia pismo
powinno by¢ umieszczenie w podwojnej kopercie oraz opatrzenie dopiskiem ,,SYGNAL” na
obydwy kopertach.

2) w formie elektronicznej na adres epuap wskazanym na stronie https://bip.strazmiejska.lodz.pl/

w zaktadce kontakt.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika/komorke
organizacyjng Strazy Miejskiej, pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujacej

zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2)  przekazania zgloszenia do wyznaczonego pracownika Wydziatu Kontroli i Skarg

z zachowaniem calkowitej poufnosci.

4. W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji o podjetych
dzialaniach nastepczych, Sygnalista winien wskaza¢ w zgloszeniu co najmniej nastgpujace
elementy:

1) dane dotyczace Sygnalisty (imi¢ 1 nazwisko, miejsce pracy, stanowisko), w tym adres
do kontaktu;

2) dat¢ i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby/osob, ktére dopuscity si¢ lub moga dopusci¢ si¢ naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia (imi¢ i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko);

4) opis ww. naruszen prawa wraz z okoliczno$ciami ich zajécia oraz datami, a w przypadku
naruszen potencjalnych — uzasadnienie tego przypuszczenia;

5) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow tychze naruszen;

6) dziatania podjete przez Sygnaliste w celu eliminacji naruszen prawa badz ich skutkéw
(w tym wcze$niejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takowe miaty miejsce albo ryzyka
ich wystapienia;

7) zebrane przez skladajacego zgloszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego albo
potencjalnego, np. dokumenty, $wiadkowie, o ile takowe istnieja.

7. Celem ulatwienia sporzadzania i obstugi zgloszen wprowadza si¢ wzor stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszej procedury.

8. Zgloszenia anonimowe nie beda podlegaty procedowaniu.



Rozdzial 5
Dzialania nast¢pcze po odebraniu zgloszenia wewnetrznego

§ 12

1. Wszystkie zgloszenia podlegajg analizie i sg prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci,

niezaleznosci 1 obiektywizmu.

2. Komorka upowazniong do podejmowania dzialan nast¢pczych jest Wydziat Kontroli i Skarg.

3. Naczelnik Wydzialu Kontroli i Skarg:

1) wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy lub prowadzi ja osobiscie,
2) przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng.
3) pracownik Wydziatu Kontroli i Skarg podlega wytaczeniu z udzialu w sprawie:

a)ktora dotyczy praw lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskiej;

b)ktorej zakres obejmuje zadania nalezace do jego obowigzkow,

4. W przypadku wylaczenia, o ktérym mowa w ust. 2, bezposredni przelozony wskazuje inng osobe
do prowadzenia sprawy.

5. Przed rozpoczeciem analizy zgloszenia Wyznaczony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajagcych Jego wylaczenie z udziatu
w analizie zgloszenia.

6. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie Wyznaczonej osoby
z udziatu w analizie zgtoszenia moze by¢ rowniez ztozone w trakcie analizy zgloszenia, o ile przed
ich rozpoczeciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

7. Podczas dochodzenia wewnetrznego dotyczacego domniemanych naruszen prawa nalezy dotozy¢
wszelkich staran, aby unika¢ podejmowania dziatan na podstawie chybionych lub bezpodstawnych
oskarzen, unika¢ wzbudzania podejrzen u oséb, w sprawie ktérych prowadzone
sg dzialania, unika¢ oswiadczen, ktore beda miaty negatywne skutki dla Sygnalisty 1 osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

8. Wyznaczony pracownik moze si¢ zwroci¢ do Sygnalisty z Zadaniem wyjasnienia lub przekazania
dodatkowych, uzupetniajgcych zgloszenie informacji, jakie moga by¢ w Jego posiadaniu. Jezeli
Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub
przestanie takich Zzadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamos$ci tej osoby, Wyznaczony pracownik
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

9. W uzasadnionych przypadkach Straz Miejska przekazuje bez zbednej zwloki wihasciwym

podmiotom lub jednostkom organizacyjnym Miasta L.odzi informacje zawarte w zgtoszeniu w celu



dalszego postgpowania wyjasniajgcego. Pelnomocnik odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze zgloszen.

10. Sygnalista zobowigzany jest do niekontaktowania si¢ z osoba, odno$nie ktorej zachodzi
domniemanie dokonania naruszenia prawa, w celu ustalenia jakichkolwiek faktow zwigzanych
ze zgloszonym naruszeniem prawa.

11. Sygnalista zobowigzany jest zachowac dyskrecj¢ i nie omawia¢ z nikim sprawy, przekazywacé
faktéw, podejrzen czy zarzutdw.

12. Komendant Strazy Miejskiej zapewnia wyznaczonym osobom warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci niezwilocznie
przedstawia zadane dokumenty i materiaty, terminowo udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia
techniczne wraz z ich obstuga oraz oddzielne pomieszczenie z odpowiednim wyposazeniem.

13. Kazdy pracownik Strazy Miejskiej w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
niezwlocznie przedstawia Wyznaczonemu pracownikowi zadane dokumenty

1 materiaty oraz terminowo udziela wyjasnien.

§13

1. Pracownik wyznaczony:

1) ustala, czy zgtoszenie spelnia wymogi formalne dotyczace jego przedmiotu oraz osoby, ktora je
dokonata,

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia,

3) uyymuje zgloszenie w rejestrze, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Naczelnik Wydziatu Kontroli 1 Skarg lub pracownik przez niego wyznaczony,
po zatwierdzeniu wynikow wstepnej weryfikacji w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania:

1) potwierdza SygnaliScie przyjecie zgloszenia,

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

3) informuje Sygnalist¢ o odrzuceniu zgtoszenia, jezeli z jego tresci wynika, ze:

a) zgloszenie nie dotyczy naruszen prawa w zakresie opisanym w art. 3 ust. 1 ustawy,
b) Sygnalista nie uzyskal informacji o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg
w Strazy Miejskiej w rozumieniu art. 4 ustawy,
c) zgloszenie dotyczy informacji, o ktorych mowa w art. 5 ustawy.
3. Informacja o niepodjeciu dziatan nastepczych oraz informacja o odrzuceniu zgtoszenia musi

zawierac¢ uzasadnienie.



4. Naczelnik Wydzialu Kontroli i Skarg niezwlocznie informuje Komendanta Strazy Miejskie;j
o kazdym przyjetym zgloszeniu.
5. Opisane w ust. 3 obowigzki informacyjne nie sg realizowane gdy Sygnalista:
1) nie podat adresu do kontaktu,
2) zlozyt kolejne zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, a po ztozeniu uprzedniego zostat
poinformowany o niepodjeciu dziatan nastepczych,
3) wyraznie wystapit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istniejg uzasadnione podstawy

do stwierdzenia, ze potwierdzenia zgloszenia zagrozitoby ochronie tozsamos$ci Sygnalisty.

6. Naczelnik Wydziatu Kontroli i Skarg lub pracownik przez niego wskazany, na podstawie
wynikéw wstepnej weryfikacji, decyduje o podjeciu dziatan nastepczych celem oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgloszenia, a w szczegdlnosci o:

1) wszczeciu czynnos$ci sprawdzajacych lub/i kontroli;

2) wystapieniu do komorek organizacyjnych Strazy Miejskiej o przekazanie informacji
niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia, w zakresie wynikajacym z ich kompetencji;

3) wystapieniu do Sygnalisty o uzupetnienie informacji.

7. W razie zaistnienia takiej potrzeby, Naczelnik Wydziatu Kontroli i Skarg lub pracownik przez
niego wskazany, moze zmieni¢ lub uzupeti¢ podjete dziatania nastgpcze, w tym rowniez je
ponowic.

8. Podjete dzialania nastepcze realizowane sg z zachowaniem nalezytej starannos$ci, w tym zwtaszcza
bezstronnosci oraz poufnosci.

§ 14

1. W terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, do 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, Naczelnik Wydziatu
Kontroli przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych 1 powodow takich dziatan, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

2. Z ustalen poczynionych w trakcie dziatan nast¢pczych pracownik wyznaczony sporzadza raport.
3. Raport podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Kontroli 1 Skarg.
4. Zatwierdzony raport jest podstawg do:

1) sporzadzenia i przekazania Sygnali§cie informacji o ostatecznym wyniku dziatan nstepczych,

2) powiadomienia Prokuratury o popetieniu przestepstwa,



3) powiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o okolicznos$ciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4) powiadomienia Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Referatu Kadr i Organizacji oraz
komorki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy stwierdzone naruszenie prawa
o koniecznosci podjecia dziatan dyscyplinujacych i naprawczych.

5. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2-4 mozna dokona¢ réwniez przed sporzadzeniem
raportu, gdy dokonane ustalenia wskazuja jednoznacznie na konieczno$¢ podjecia takich dziatan,
w tym w szczegolnosci gdy przedmiot zgloszenia dotyczy przestgpstwa $ciganego
z oskarzenia publicznego.

6. Informacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, nie sporzadza si¢, gdy Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu.

7. Sygnaliste nalezy poinformowaé¢ o podjetych dziataniach wyjasniajacych oraz ich rezultatach
w terminie 30 dni od podpisania raportu, chyba Zze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory

nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

Rozdzial 6
Ochrona Sygnalistow i wspolpracownikow

§15

1. Sygnaliscie, zgodnie z  zasadami  okreSlonymi w  Procedurze, zapewnia si¢
ochrong o ktérej mowa w art. 12 Ustawy przed dziataniami odwetowymi pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego 1 ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

2. Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgloszenia.

3. Sygnalista, ktory spotkat si¢ z jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi bedacymi lub mogacymi
by¢ konsekwencja dokonania zgloszenia, powinien niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie
Wyznaczong osobe. Takie zdarzenie zostaje objete odrebnym postepowaniem, prowadzonym przez
Wyznaczong osobe z udzialem Naczelnika Wydzialu Kontroli i Skarg, w sposob zapewniajacy
najszerszg mozliwg ochrong takiego Sygnalisty.

4. Sygnalista nie moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytulu naruszenia praw innych os6b lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlno$ci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku

zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, jezeli



sygnalista miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

5. Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio wobec osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzane] ze Sygnalista oraz osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej powigzanej ze Sygnalista, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ lub zatrudniajacej
Sygnaliste.

6. Wyznaczona osoba zapewnia osobie, ktérej dotycza zarzuty naruszenia prawa, mozliwos$c

przedstawienia swojego stanowiska.

Rozdzial 7
Ochrona danych osobowych
§ 16

1. SygnaliScie,  ktory  nie  wyrazit zgody na  ujawnienie = swojej  tozsamosci,
zapewniona jest anonimowo$¢ w trakcie catego postgpowania, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorych
ujawnienie tozsamos$ci Sygnalisty wymagane jest obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

2. Kazde zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w Procedurze, wraz z danymi dotyczacymi
Sygnalisty 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie Ilub danymi mogacymi umozliwié
ich identyfikacje, ma charakter poufny i podlega ochronie wlasciwej dla informacji poufnych,
na zasadach okreslonych w Polityce Ochrony Danych Osobowych obowigzujace]
w Strazy Miejskiej .

3. Straz Miejska oraz dzialajace w jego imieniu podmioty, osoby i komoérki organizacyjne
zobowigzane s3 do powstrzymania si¢ od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem odkrycia
tozsamosci Sygnalisty 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Dane osobowe Sygnalisty oraz innych o0s6b  wskazanych w  zgloszeniu
chronione sg wedtug zasad okreslonych w regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych
obowigzujacych w Strazy Miejskiej. Dane Sygnalisty oraz osob wskazanych w zgtoszeniu — o ile
nie s3 lub nie byly pracownikami Strazy Miejskiej lub tez ich dane nie s3 przetwarzane na
podstawie innych podstaw prawnych — moga by¢ przetwarzane wytacznie w celu realizacji
postanowien Procedury. Za ujawnienie wbrew przepisom ustawy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista przewidziane sa

konsekwencje zgodne z art. 56 Ustawy.



5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjegcia dzialan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

Rozdzial 8
Srodki dyscyplinarne
§17
1. Wyniki prac wyznaczonej osoby dotyczace stwierdzonego naruszenia prawa sa kierowane do
Komendanta Strazy Miejskie;.
2. Na podstawie rekomendacji wyznaczonej osoby podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do
osoby, ktorej postepowanie wyjasniajace dotyczyto.
3. Ewentualng decyzj¢ o zwolnieniu lub zaprzestaniu wspotpracy z osoba, ktorej postepowanie

dotyczyto, podejmuje Komendant Strazy Miejskie;j.

Rozdzial 9
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych
§ 18

1. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

2. Korzystanie z zewngtrznego kanatu dokonywania zgloszen moze nastapi¢ po uprzednim
dokonaniu zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem
kanalu zewnetrznego.

3.Rzecznik  Praw  Obywatelskich  przyjmuje 1 rozpatruje  zgloszenia  zewngtrzne
o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich
wstepnej weryfikacji 1 przekazuje je organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku, gdy

zgloszenia dotycza naruszenia prawa dotyczacego konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1



obywatela, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy i zaden inny organ publiczny nie jest
wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych.
5. Szczegotowe informacje dotyczace dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw

Obywatelskich sa dostepne pod adresem: https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci.

6. Informacje o zgloszeniach zewngtrznych do organdw  publicznych  umieszczone
sa na stronach tych organéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja bez zbgdnej zwloki wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne.

§ 19
Wyznaczony pracownik:
1) zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji przepisow Procedury
2) odpowiada za udostepnienie pracownikom informacji dotyczacych:
a) wilasciwych organdw wyznaczonych do przyjmowania zgloszen naruszen prawa kanalem
zewnetrznym,
b) procedur dokonywania zgloszen naruszen prawa,
c) trybu rozpatrywania zgloszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastgpczych,
d) srodkéw pomocy prawnej oferowanej przez Straz Miejska 1 wlasciwe organy;
3) udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktorych mowa w pkt 1 niezwlocznie po okresleniu

informacji w tym zakresie przez wlasciwy organ.

Rozdzial 10
Uwagi koncowe
§ 20

1. Kazdy przypadek niestosowania si¢ do tresci Procedury bedzie rozpatrywany oddzielnie
1 moze pociggnac za sobg konsekwencje stuzbowe.

2. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia

3. Sygnalista, ktory dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej zobowigzani s3 do zlozenia o$wiadczenia na pi$mie

0 zapoznaniu si¢ z tres$cig 1 przestrzeganiu przepisow Procedury.


https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci

3. Oswiadczenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Wzor o§wiadczenia pracownika stanowi zalgcznik Nr 1 do Procedury.

5. Wzdér zgloszenia naruszenia prawa stanowi zalgcznik Nr 2 do Procedury.

6. Wz6r rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury

7. Wzor klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych zatacznik Nr 4 do
Procedury

8. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych w Strazy Miejskiej podlega publikacji
w  Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Miejskiej Miasta +todzi na stronie

https://bip.strazmiejska.lodz.pl/.



Zalacznik Nr 1
do Procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych

w Strazy Miejskiej Lodzi

Nazwa komorki organizacyjne;j

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych
w Strazy Miejskiej Lodzi 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze dokonywania
zgloszen wewnetrznych w  Strazy Miejskiej tLodzi stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze spowodowaé pociagniecie do odpowiedzialno$ci pracowniczej,
wynikajacej z Procedury oraz odpowiedzialno$ci karnej, wynikajacej z przepisow prawa

powszechnie obowigzujacego.

Data i podpis pracownika



Zalacznik Nr 2
do Procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych

w Strazy Miejskiej Lodzi

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Sygnalista: Data i miejsce

(imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko) sporzadzenia

Dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie lub mogg dopusci¢ sie naruszen prawa bedacych

przedmiotem zgtoszenia (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko);

Opis ww. naruszen prawa wraz z okolicznos$ciami ich zajscia oraz datami, a w

przypadku naruszen potencjalnych - uzasadnienie tego przypuszczenia:




Dziatania podjete przez Sygnalisty w celu eliminacji naruszen prawa badz ich skutkéw
albo ryzyka ich wystagpienia:

Zebrane przez sktadajqcego zgtoszenie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego
albo potencjalnego:
L) o ——————————————————
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*UWAGA

- Zgloszenia anonimowe nie beda procedowane.

- Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia Iub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa (art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistow).

- Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow).




REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik Nr 3
do Procedury dokonywania
zgloszen wewngetrznych

w Strazy Miejskiej Lodzi

l.p.

Nr
zgloszenia

Przedmiot naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktoérej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgltoszenia

wewnetrznego

Informacja o Data
podjetych zakonczenia
dziataniach sprawy
nastepczych




Zalacznik Nr 4
do Procedury dokonywania
zgloszen wewnetrznych

w Strazy Miejskiej Lodzi

Klauzula informacyjna

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych /zwyklych/ sygnalisty
W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia przepisOw prawa, wypetniajac obowigzek
informacyjny wynikajacy z 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z2016 1. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO, informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Lodzi
z siedziba w Lodzi ul. Wolczanska 121/123, 90-521 Lodz.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Pan Bernard Mruk.
Z inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé piszac na adres Administratora lub
adres poczty elektronicznej: iod@strazmiejska.lodz.pl,
3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO w celu
przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postegpowania wyjasniajacego w zwigzku z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.
W zwiazku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy
takie dziatanie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw
prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad
powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
4. Odbiorcg danych osobowych beda uprawnione podmioty na podstawie przepisow prawa.
5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono

dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane



osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majga one znaczenia dla sprawy.

6. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa UODO (https://uodo.gov.pl).

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjgcia i1 rozpatrzenia
zgloszenia.
9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji

mig¢dzynarodowe;.



