ZARZADZENIE NR 9/24
DYREKTORA USLUG KOMUNALNYCH

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: ustalenia wewnetrzne] procedury dolkonywania zgloszen naruszen prawa

g
i podejmowania dzialan nasteperych w Uslugach Komunalnyeh w Poznaniu.

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 1. poz. 928), zarzadzenia Nr 419/2008/P Prezydenta Miasta Poznania z dnia 18 lipca
2008 r. w sprawie nawigzania stosunku pracy na stanowisku dyrektora jednostki budzetowej
Ustugi Komunalne w Poznaniu, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ wewnetrzna procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych w Ustugach Komunalnych, stanowigeg zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Informacja na temat dokonywania zgloszef zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy dyrektora Ustlug Komunalnych oraz

kierownikom wszystkich dziatéw Ustug Komunalnych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci w sposob przyjety
w Ustugach Komunalnych, z zastrzezeniem, iz zatgcznik nr 2 do zarzadzenia obowigzuje

od dnia 25 grudnia 2024 r. pyrektor
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Zalaceznik nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2024
Dyrektora Uslug Komunalnych
7 dnia 16 wrze$nia 2024 v,

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepezych w Uslugach Komunalnych

§1

Wewngetrzng procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastgpczych w Ushugach Komunalnych, zwana dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych”,

stosuje si¢ w sprawach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow.

§2

Ilekro¢ w procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji
na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastepezych i powodow takich dzialan;
podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego, ktorej
obowigzki okreslone w ustawie wykonujg Ustugi Komunalne;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Ustugi Komunalne;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2023 r. o ochronie
sygnalistow;

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego, skutkujacego zastosowaniem procedury zgloszen
~WeWn<;trzhych moze by¢ tylko naruszenie prawa okreslone w ustawie.
Procedura zgloszeni wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgloszefi anonimowych.
Zgloszenia takie nie sg traktowane jako zgloszenia wewnetrzne w rozumieniu
§ 2 pkt 9 procedury zgtoszen wewnetrznych i nie sg rozpatrywane na zasadach okreslonych

w tej procedurze.



§4

. Zastgpca dyrektora Ushug Komunalnych jest upowazniony do przyjmowania zgloszen

wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalists, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej. Zastepca
dyrektora Ustug Komunalnych jest upowazniony do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngtrznych.

Czynnodci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje wylacznie zastepca dyrektora Uslug
Komunalnych, zwany dalej rowniez ,,upowaznionym pracownikiem” — na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez dyrektora Ustug Komunalnych.

W razie potrzeby, przy podejmowaniu dziatan nastepczych, z zastepeg dyrektora Ustug
Komunalnych moga wspdtpracowaé takze inni pracownicy Jednostki, pod warunkiem
udzielenia im pisemnych upowaznien przez dyrektora Ustug Komunalnych.

Osoby upowaznione, o ktdérych mowa w ust. 1-3, zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

§5

Przekazywanie zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste nastepuje ustnie lub pisemnie.

§6

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane w czasie bezposredniego spotkania

sygnalisty z upowaznionym pracownikiem lub telefonicznie, w ramach rozmowy sygnalisty

Z upowaznionym pracownikiem.

1.

§7
Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem, o ktérym mowa w § 6,
nastepuje na wniosek sygnalisty, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku przez
upowaznionego pracownika.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢é ztozony upowaznionemu pracownikowi:
1) telefonicznie, pod numerem telefonu wskazanym w § 8;
2) poczta elektroniczng, na adres wskazany w § 11 pkt 2;

3) pod adresem wskazanym w § 11 pkt 3.



3. Bezposrednie spotkanie sygnalisty z upowaznionym pracownikiem odbywa sie

we wskazanym przez upowaznionego pracownika pomieszczeniu, zapewniajacym

wiasciwe, z punktu widzenia zachowania poufnosci, warunki tego spotkania.

§8

Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane telefoniczne jest przyjmowane pod numerem telefonu

885 998 743.

§9

Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonane w czasie bezposredniego spotkania sygnalisty
z upowaznionym pracownikiem, o ktorym mowa w § 6 i § 7, jest dokumentowane, za
zgodg sygnalisty, w formie protokotu spotkania przygotowanego przez upowaznionego
pracownika, ktory odtwarza dokltadny przebieg tego spotkania. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenie wewngtrzne ustne dokonane telefonicznie, o ktorym mowa w § 8, jest
dokumentowane przez upowaznionego pracownika, w formie protokotu z rozmowy, ktéry
odtwarza dokladny przebieg tej rozmowy. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu z rozmowy przez jego podpisanie.

§ 10

Zgloszenie wewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§ 11

Adresami do dokonania zgloszenia wewnetrznego pisemnego sa:

1) adres dla przesylek pocztowych: Biuro Administracji Cmentarzy Komunalnych,

ul. 23 Lutego 4/6, 61-744 Poznan, w ktérym sygnalista moze zlozy¢ do rgk wiasnych
upowaznionego pracownika zgloszenie wewnetrzne pisemne w postaci uprzednio

przygotowanego pisma dotyczgcego naruszenia prawa

2) adres poczty elektronicznej: zgloszeniewewnetrzne@uslugikomunalne.com.pl.

1.

§12
Wplywajgca przesylka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym, skierowana na

adres wskazany w § 11 pkt 1, powinna zosta¢ przestana w zaklejonej kopercie, na ktérej



nadawca zamieszcza w widocznym miejscu wyrazny dopisek: ,,zgloszenie wewnetrzne”.

Na kopercie nie nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy, a przesylka

pocztowa powinna zosta¢ nadana w formie listu zwyklego. Potwierdzenie otrzymania

przesylki pocztowej ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym nastepuje wedtug zasady

okreslonej w § 16.

Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujacego przesylki pocztowe, o ktérych mowa

wust. 1:

1) nie otwierajg i nie odwzorowuja cyfrowo koperty i zawarto$ci przesytki pocztowej,

2) umieszczajg na kopercie piecze¢ wplywu i dokonujg rejestracji przesylki pocztowe;
w rejestrze przesytek przychodzacych wpisujge nazwe ,,zgloszenie wewnetrzne”, bez
rejestracji danych osobowych,

3) przekazujg przesylke pocztowa w stanie nienaruszonym bezposrednio do rgk

upowaznionego pracownika.

Jezeli przesylka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym zostala skierowana
przez nadawcg, wbrew postanowieniom zarzadzenia, pod inny adres Jednostki niz
wskazany w § 11 pkt 1 lub do innej komorki organizacyjnej Jednostki, stosuje sie

odpowiednio ust. 2 oraz § 15 ust. 2.

Jezeli przesytka pocztowa ze zgloszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera na
kopercie dopisku, o ktorym mowa w ust. 1, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie

odpowiednio ust. 2 oraz § 15 ust 2.

§13

Sygnalista, dokonujac zgloszenia wewngtrznego pisemnego na adres poczty

elektronicznej:  zgloszeniewewnetrzne@uslugikomunalne.com.pl moze zaszyfrowaé

zawartos¢ przesyiki.

W przypadku szyfrowania przesylki, tre$¢ zgloszenia wewnetrznego pisemnego nie
powinna by¢ umieszczona bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz w zatgczonym
do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesylki ze zgloszeniem wewnetrznym
pisemnym, dokonywanym na adres, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik
do procedury zgloszen wewnetrznych.

Dokonujac  zgloszenia wewnetrznego pisemnego, o ktorym mowa w ustepach

poprzedzajacych, sygnalista przekazuje upowaznionemu pracownikowi hasto do otwarcia



zaszyfrowanej zawartosci przesylki inng drogg, niz na adres poczty elektroniczne;j,
o ktorym mowa w ust. 1 — w sposob, uzgodniony z upowaznionym pracownikiem pod

numerem telefonu okreslonym w§ 8 .

§ 14

Zlozenie do rgk wlasnych upowaznionego pracownika zgloszenia wewngtrznego pisemnego
w postaci uprzednio przygotowanego pisma dotyczacego naruszenia prawa, o ktorym mowa
w § 11 pkt 3, nastepuje po uprzednim telefonicznym umoéwieniu sie sygnalisty i upowaznionego

pracownika, pod numerem telefonu okreslonym w § 8.

§ 15

1. Przekazujgc zgloszenie wewnetrzne w inny sposéb niz okreslone w § 5-14, sygnalista
naraza si¢ na ryzyko ujawnienia osobom nieupowaznionym jego danych
1 przedmiotu zgloszenia wewngtrznego.

2. Jezeli zgloszenie wewnetrzne zostalo przekazane do nieupowaznionego pracownika
Jednostki, pracownik ten jest obowigzany do nieujawniania informacji mogacych
skutkowa¢ ustaleniem tozsamodci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub tresci
zgloszenia wewnetrznego, oraz do niezwlocznego przekazania tego zgloszenia
upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tym zgloszeniu
wewnetrznym.

3. Pracownicy realizujagcy zadania z zakresu obstugi technicznej pocztowych
i kancelaryjnych, wykorzystywanych do dokonywania zgloszei wewnetrznych
1 podejmowania dziatan nastepczych, zobowigzani sg do:

1) wykonywania tych zadan wylacznie w zakresie niezbednej obstugi technicznej;

2) nieujawniania jakichkolwiek informacji zwigzanych ze zgloszeniami.

§ 16
Upowazniony pracownik potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, o ktérym mowa w § 17 ust. 1.



1.

§17

W celu prowadzenia przez upowaznionego pracownika niezbednej korespondenciji
z sygnalistg, sygnalista podaje adres do kontaktu, bedgcy adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektroniczne;.

Upowazniony pracownik moze zwrdci¢ si¢ do sygnalisty o udzielenie wyjasnien
lub dodatkowych informacji dotyczgcych zgloszenia wewnetrznego, jakie moga by¢
w posiadaniu sygnalisty, wykorzystujgc adres do kontaktu lub inne mozliwosci kontaktu
uzgodnione z sygnalistg. Jezeli sygnalista odmawia udzielenia wyjasnien lub dodatkowych
informacji, a takze gdy dalsze kontakty upowaznionego pracownika z sygnalista moga
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, odstepuje si¢ od zgdania udzielenia wyjasnien lub

dodatkowych informacji.

. W przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu

korespondencyjnego, korespondencja z sygnalista odbywa sie w ten sposéb, ze:

1) z pismami przychodzacymi od sygnalisty postepuje sie na zasadach okreslonych w §
12;

2) pisma wychodzace do sygnalisty upowazniony pracownik samodzielnie dostarcza do

nadania na poczte, poza kancelaria;

4. W przypadku wskazania przez sygnaliste, jako adresu do kontaktu, adresu poczty

1.

elektronicznej, przepis § 13 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym hasto do otwarcia

zaszyfrowanej zawartosci przesytki wyslanej z adresu

zgloszeniewewnetrzne@uslugikomunalne.com.pl przekazywane jest z wykorzystaniem

N

ind};w,i@galneg(? adresu poczty stuzbowej upowaznionego pracownika.
AL D Y [T

§18
Upowazniony pracownik podejmuje i prowadzi dzialania nastepcze, o ktérych mowa
w ustawie, z zachowaniem nalezytej starannosci. Forma dziatan nastepczych oraz
podejmowane czynnosci uzaleznione sa od tresci zgloszenia wewnetrznego i okolicznosci
w nim wskazanych.
W granicach okreslonych ustawg i zarzgdzeniem, zastepca dyrektora Jednostki jest
upowazniony do wprowadzania szczegétowych rozwigzan organizacyjnych dotyczacych

przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz prowadzenia dziatan nastepezych.



§19
Upowazniony pracownik przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego chyba, ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, o ktorym mowa w § 16.

§20

1. Prowadzenie sprawy zgloszenia wewngtrznego, a takze przechowywanie dokumentéw tej
sprawy realizowane jest poza zwyklym obiegiem dokumentacji w Jednostce, w sposob
zapewniajacy zachowanie tajemnicy informacji i danych osobowych, o ktorej mowa w § 4
ust 4.

2. Upowazniony pracownik przetwarza dane osobowe na zasadach okreslonych
w ustawie. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z wyjgtkiem wyraznej zgody
sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych, badz przepadkéw wskazanych w ustawie.

3. Dane sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz powigzanej z sygnalistg
podlegajg szczegdlnej ochronie przed ujawnieniem. Kazdy pracownik Jednostki
zobowigzany jest do zachowania ich poufnodci. Niezachowanie poufnosci danych oséb,
o ktorych mowa w zdaniach poprzedzajgcych, moze w szczeg6lnosci skutkowaé
odpowiedzialnoscig porzadkowa i materialng, niezaleznie od przewidzianej w ustawie

odpowiedzialno$ci karnej.

pyrektor
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Zalgeznik do Wewnetizng) procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepezyeh w Uslugach Komunalnych

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawarto$ci przesylki ze zgloszeniem wewnetrznym
pisemnym, dokonywanym na adres: zgloszeniewewnetrzne@uslugikomunalne.com,pl

1. Haslo do etwarcia zaszyfrowanych plikéw - powinno charakteryzowaé sie
odpowiednia zlozonoscia stanowigc kombinacje wielkich i matych liter, cyfr i symboli
2. Szyfrowanie plikéow - ZIP

Wysylasz mailem plik zawierajacy « 2
w tym dane osobowe do klienta, a moze do wspo#pracowmka7

Potrzebujesz przenies¢  plik zawaera;qcy dane 2z jednego
komputera na drugi uzywaiac ¢

ip

To Twoi zabezpieczony
fotder, ktéry mozesz
bezpiecznie
wysitad/przeniesd!

Pamietaj, aby zadbac
o bezpieczenstwo danych poprzez

ZASZYFROWANIE PLIKOW

Jesli  wysytasz [ przenosisz  plik
pamietaj, by przekazad drugiej
osobie innym kanatem:

3. Szvfrowanie plikéw - Win RAR

— Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracownikow Ustugi Komunalne i
przedstawia metode szyfrowania plikéw elektronicznych. Obejmuje skr6cony opis
obstugi programu WinRAR w wersji 6.x z wykorzystaniem zabezpieczenia
kryptograficznego.

Kompresowanie plikow
— Przed przystapieniem do utworzenia zaszyfrowanego archiwum proponowane jest
umieszczenie wszystkich plikow, ktdre majg stanowié archiwum w nowym folderze.

Zaznacz pliki i wywolaj WinRAR

— W oknie eksploratora Windows zaznacz pliki, ktére bedg podlegaly archiwizacji i
kliknij na nich prawym klawiszem myszki.

— Z menu kontekstowego wybieramy ,,Dodaj do archiwum...”
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Ustaw parametry:
1. Nazwa archiwum (nazwa jest podawana domys$lnie, uzytkownik moze ja zmienié¢, nie jest
wymagane rozszerzenie .rar).

2. Format archiwum (domys$lnie podpowiadane RAR).

UWAGA — W przypadku tworzonego archiwum shuzacego do realizacji zadan publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 24-05-2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci zaleca si¢ zaznaczanie formatu ZIP.

3. Wprowadzanie hasta w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku archiwum.

W

Ogu:‘dne Za‘.awansf:awane Opcje  Piki  Kopiazapasowa Czas | Komentarz
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DKL Andg

Wprowadzanie hasta
Kliknij na przycisk 1 ,,Ustaw hasto...” w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku archiwum.
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[Mviyswiet haslo
[N zaszyfruj nazwy plikéwe

Zarzadzaj hastami .

Zakonczenie

Po zdefiniowaniu parametréw (opisanych powyzej), czasowo pojawi sie okno przedstawiajace
paski postgpu przygotowania archiwum.

Wynikiem jest plik szyfrowanego archiwum o rozszerzeniu * RAR lub *.ZIP.

Otwarcie pliku wymaga podania wprowadzonego hasta.



Tworze archiwem IPLIKL.,  — i >
- C:¥Program FilesWPLIKLrar
dodaje
AdpaDKLILd
Lptyneto 00:00:00
Pozostalo 00:00:01
- Stopizn kompresi 3%
- Przetworzone 2%
Praca w te | : Wistraymai ‘
; ’Anuluj - Tryb.., . Pomoc

Wyodrebnianie plikéw

Przed przystgpieniem do odczytania Iub wypakowania zaszyfrowanego archiwum
proponowane jest umieszczenie go w nowym folderze.

Wywolaj program WinRAR

W oknie eksploratora Windows zaznacz plik archiwum i kliknij na nim prawym klawiszem
myszKki.

Z menu kontekstowego wybieramy ,,Wypakuj do !PLIKI\” Nazwa /PLIKI jest zmienna i
uzalezniona od nazwy posiadanego pliku archiwum.

Mazws Data modvikacy Tep Rezmiar

i Pk

Otworz
{8 Otworzza pomoca WinRARa
B8 viypakyj pliki...
B wypakuj tutaj
5 wypakuj do "PLIKI"

(&) Skanujza pomoca programu ESET Endpoint Security
Opcje zaawansowane - P

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10



Flazves Data oo Rezmisr

B Otworz Enter

8 Otwdrz za pomoca p
[#  Udostepnii

& Wyodrebnij wszystkie..,

¢ Dodaj do Ulubionych

F1 Skompresuj do pliku ZiP

Kopiuj jako sciezke CtrbShift £
22 Wiasciwosc Alt+Enter

(&) ESET Endpoint Security

B2 winRaR Otwérz za pomoca WinRARa
B Pokaz wiecej opcii HE Wypakyj plik.

28 wypakuj do "IPLIKIV

B2 wWypakyj tutaj

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11

Wprowadz haslo
W przypadku zaszyfrowanego archiwum pojawi si¢ okno z prosba o podanie odpowiedniego
hasta. Wprowadz hasto i naciénij OK.

&8 Wprowads hasio X

Wprowadz hasto dia zaszyfrowanego pliku
Dokument tekstowy.doc
w archivwum PLIKL rar

Wprowad? haslo

[Jwygwiet hasto

Zarzadza) hastami, ..

oo Anuluj Pomoc

Umiejscowienie plikow



Prawidlowe rozpakowanie archiwum umiejscawia pliki w folderze bedgcym nazwa archiwum

w naszej instrukcji jest to folder /PLIKI.

T Rowrmiar

Mazaws Drats rvodyt

tPLIKI

W oeLik

Uwagi koncowe

Niniejsza instrukcja przedstawia jeden ze sposobow kompresji plikow wraz z ich
szyfrowaniem.

Pelne informacje na temat programu WinRAR mozna znalez¢ w obszernej instrukcji zatgczane;j
przy instalacji: Pomoc WinRARa.

Windows PowerShell

WinRAR

Co nowego w ostatniej wersji

Podrecznik RARa dia konsoli

B’ Pomoc WinRARa

WIDOK - WINDOWS 1

. Weryfikator e-UPO 40

WinRAR

Co nowego w ostatnie] wersji
. Podrecznik RARa dla konsali
Pomuoc WinRARa

WInRAR

WIDOK - WINDOWS 11
Dyrektor,
Macié}j Diwig



Zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 9 /2024

Dyrektora Uslug Komunalnych z dnia 16 wrzesnia 2024 1.

Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnegtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -

do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego skierowanego do Rzecznika Praw
Obywatelskich, organéw publicznych oraz w  stosownych  przypadkach,
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii FEuropejskiej
w sprawach i na zasadach okres§lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

2. Organy publiczne mogg przyjmowaé zgloszenia zewngtrzne dokonane anonimowo, jesli
taka mozliwo$¢ wynika z procedury przyjmowania zgloszefi zewnetrznych tych
podmiotow.

3. Rzecznik. Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie konstytucyjnych
wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych.

4.  Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje takze inne zgloszenia zewnetrzne
o naruszeniach prawa w dziedzinach okre§lonych w ustawie, ale ich nie rozpatruje za
wyjatkiem spraw wskazanych w ustepie poprzedzajgcym. Po dokonaniu ich wstepne;j
weryfikacji przekazuje je niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania  zgloszenia zewnegtrznego, do organu publicznego  wlasciwego
do podjecia dziatan nastepczych. Nastgpnie informuje sygnaliste o przekazaniu
zgloszenia zewnetrznego.

5. Organ publiczny przyjmuje zgloszenie zewngtrzne, dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia zewngtrznego i je rozpatruje.

6. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie albo pisemnie.

7. Zgloszenie zewngtrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane:

Y5 1) w czasie bezposredniego spotkania na zasadach okreslonych w procedurze

przyjmowania zgloszen zewnetrznych danego organu,



8.

10.

11.

2) telefonicznie lub za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej
umozliwiajgcymi indywidualne porozumiewanie si¢ na odleglo$é okreslonych
w procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych danego organu.
Zgloszenie zewngetrzne w formie pisemnej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez organ
przyjmujacy zgloszenie zewnetrzne,

2) w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez organ
przyjmujacy  zgloszenie  zewnetrzne  adresu  poczty  elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej lub przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ jako
wlasciwej do dokonywania zgloszen zewngtrznych w postaci elektronicznej.

Organ publiczny umieszcza na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumialy
dla zgtaszajacego, m.in. informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie
zgloszenia  zewnegtrznego, w  szczeg6lnosci  adres do  korespondencji,
adres poczty elektronicznej, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej,
link do strony, na ktorej znajduje si¢ formularz internetowy lub numer telefonu wraz
ze wskazaniem czy rozmowy sg nagrywane oraz informacje o zasadach poufnosci
majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych.

W przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne dotyczy naruszen w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dzialania danego organu publicznego, organ ten rozpatruje zgloszenie
zewngtrze. Jezeli zgloszenie zewnetrzne nie nalezy do zakresu dziatania danego organu,
a dotyczy informacji o naruszeniu prawa w dziedzinach okreslonych
w ustawie, organ ten dokonuje ustalenia organu publicznego wilasciwego do podjecia

dzialan fﬁa'st(;pczych oraz przekazuje zgloszenie niezwlocznie, nie poOzniej jednak

niz w ‘ciggu 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach

nie pdzniej niz w ciggu 30 dni, do innego organu publicznego wiasciwego do podjecia
dzialan nastepczych.

Jednym z organdéw publicznych w rozumieniu ustawy jest Prezydent Miasta Poznania.
Komorka organizacyjng Urzedu Miasta Poznania, wyznaczong przez Prezydenta Miasta
Poznania do przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszen, dalszg komunikacje ze zglaszajgcymi, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacym informacji

zwrotnych, jest Biuro Kontroli Urzedu Miasta Poznania.



12.

13.

14.

Zasady zgloszen zewnetrznych kierowanych do organu publicznego reguluje odrebne
zarzadzenie Prezydenta Miasta Poznania.

Zgloszenie kierowane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej opisane zostaly m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii

Europejskie;j, takich jak: https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-

complaint pl, a w =zakresie dotyczacym praw cziowieka m.in. na stronie

https://commission.curopa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-rights/your-

rights-eu/how-report-breach-your-rights pl

Sprawe naruszen przepisOw unijnych mozna zgtosi¢ poprzez:

1) skarge do Komisji Europejskiej jesli skladajacy skarge uwaza, ze kraj Unii
Europejskiej naruszyl unijne przepisy przyjmujac ustawe lub rozporzgdzenie albo
podejmujac dziatania administracyjne,

2) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajacy skarge
uwaza, ze instytucja, organ albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie
z prawem lub zasadami dobrego administrowania lub narusza prawa cztowieka,

3) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczaca stosowania prawa Unii Europejskiej,

4) zgloszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii
Europejskiej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF).

15. Sprawe naruszen praw czlowieka, jako $rodek ostateczny i po wyczerpaniu wszystkich

srodkéw ochrony prawnej dostepnych na szczeblu krajowym - mozna wnie$é
do Europejskiego Trybunalu Praw Czlowieka w Strasburgu, jezeli kraj Unii
Europejskiej naruszyt podstawowe prawo zagwarantowane w Europejskiej Konwencji

Praw Czlowieka.
pyrektor
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