ZARZADZENIE NR 938 /24
PREZYDENTA WROCLAWIA
zdnia 0O wrzeénia 2024 r.

w sprawie Procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim
Wroctawia

Na podstawie art., 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721), art. 8 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz, UE L 305 z dnia 26
listopada 2019 r., str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 paZdziernika 2020 r., str. 1,
Dz. Urz. UE L 265 z dnia 12 pazdziernika 2022 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150
z dnia 9 czerwca 2023 r., str. 4) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sig, CO
nastepuje:

§ 1. Celem wprowadzenia wewnetrznego narzedzia zwiekszajgcego
efektywno$¢ wykrywania, monitorowania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z naruszeniem prawa zwigzanym z wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych
w Urzedzie Miejskim Wroctawia wprowadza sie do stosowania ,Procedure zgtoszen
wewnetrznych w Urzedzie Miejskim Wroctawia”, zwana dalej ,Procedurg”,
okreslong niniejszym zarzadzeniem.

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Definicje i sformutowania okreslone w § 2 zarzadzenia nr 322/24
Prezydenta Wroctawia z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroclawia (z pozn. zm.) stosuje sig
odpowiednio.

2. Uzyte w niniejszej Procedurze sformulowania i skréty oznaczaja:

1) ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2z 2024 r., poz. 928);

2) Sygnalista ~ osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg wskazana
w art, 4 ustawy;

3) Pracodawca - Prezydent Wroctawia lub osoba dziatajaca w jego imieniu;

4) zgtoszenie - ustne lub pisemne zgloszenie polegajace na przekazaniu
informacji o naruszeniu prawa,

5) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,;

6) informacja zwrotna - przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;



7) kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ dodwiadczenia dziatan odwetowych;

8) dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegdblnoséci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane]
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszer naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych;

9) dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktdére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

10) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Wroctawia, link:
bip.um.wroc.pl.;

11) osoba najblizsza - matzonek, wstepny, zstepny, rodzeAstwo, powinowaty w tej
samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

13) osoba powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty
w rozumieniu pkt 11.

§ 3. 1. Przedmiotem Procedury jest:

1) okreslenie trybu sktadania zgtoszen 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 sposobdw komunikacji pomigdzy uczestnikami
postepowania;

4) okreslenie termindw reakcji na dokonane zgtoszenie;

5) wskazanie dziatarh ochronnych Sygnalisty przed ewentualnym postgpowaniem
odwetowym.

§ 4. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu
publicznego z pominieciem Procedury okreslonej niniejszym zarzgdzeniem, w tym
do Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. O naruszeniu prawa noszacego znamiona przestepstwa nalezy zawiadomi¢
organy $cigania.

3. O naruszeniu prawa w zakresie stosowania aktéw Unii Europejskiej,
intereséw finansowych Unil lub podatku dochodowego od o0séb prawnych, ktore
moze stanowi¢ przestepstwo, nalezy zawiadomi¢ odpowiednie instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.



§ 5. Zgodnie z art. 57 ustawy, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego w sytuacji kiedy do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Rozdzial I1
Przyjecie zgloszenia oraz czynnosci nastepcze

§ 6. 1. Komdrka upowazniong do przyjmowania zgtoszen i podejmowania
dziatan nastepczych jest Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia.

2. Osobg upowazniona do udzielania informacji w zakresie zgtoszen oraz do
utrzymywania komunikacji z Sygnalista i innych czynnosci  wskazanych
w niniejszej Procedurze, jest wyznaczony pracownik Wydziatu Kontroli, zwany
dalej ,pracownikiem wyznaczonym”, ktérego dane kontaktowe podlegaja:

1) przekazaniu pracownikom Urzedu drogg elektroniczng poprzez Lotus Notes;
2) publikacji BIP w zaktadce ,Sygnalisci”.

§ 7. 1. Sygnalista moze przekaza¢ zgtoszenie ustnie iub pisemnie, wskazujac
swéj adres korespondencyjny, zwany dalej ,adresem do kontaktu”.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane osobiscie podczas bezposredniego
spotkania z pracownikiem wyznaczonym. Spotkanie organizowane jest w terminie
do 14 dni od dnia, w ktérym Sygnalista w rozmowie telefonicznej z pracownikiem
wyznaczonym zwroci sie o wskazanie terminu takiego spotkania.

3. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w formie listownej na adres Wydziatu Kontroli - ul. Wojciecha Bogustawskiego

8,10, 50-031 Wroctaw;

2) za poérednictwemn dedykowanego systemu do zgtaszania naruszen prawa
dostepnego poprzez link zamieszczony na BIP w zaktadce ~Sygnalisci”.

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

5. W przypadku wptyniecia zgtoszenia do innej komdrki Urzedu zobowigzana
jest ona do przekazania zgtoszenia do Wydziatu Kontroli z zachowaniem catkowite]
poufnosci.

6. Zgtoszenia pisemne dokonane w postaci listowne] przyjgte przez Kancelarie
0gb6lng Urzedu, bez otwierania przekazywane sg niezwlocznie pracownikowi
wyznaczonemu.

7. Rejestr i sprawy z zakresu zgloszerh naruszen prawa sq wylgczone
z rejestracji w systemie EZD Urzedu, na podstawie odrgbnego zarzadzenia
Prezydenta.

8. Sugeruje sie aby Zgtoszenie dokonane w formie listownej, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 1 umieszczone zostato w podwdjnej kopercie z dopiskiem ,Sygnat do
rak wtasnych WKN",

§ 8. 1. Pracownik Urzedu Miejskiego Wroctawia podlega wykaczeniu od udziatu
W sprawie:
1) ktéra dotyczy praw lub obowigzkdw jego lub osoby mu najblizszej;
2) ktérej zakres obejmuje zadania nalezace do jego obowigzkow.

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

§ 9. 1. Zgtoszenie powinno zawierac:



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

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby/oséb, ktdre dopuscity sie lub moga dopusci¢ sig naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgioszenia (imie i nazwisko, miejsce pracy,
stanowisko);

4) opis naruszen prawa wraz z okolicznodciami 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 eliminac]i naruszen prawa badz ich
skutkow (w tym wczesniejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takowe
miaty miejsce albo ryzyka ich wystgpienia;

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

2. Zgtoszenie zlozone w formie anonimu nie bedzie rozpatrywane w trybie
przewidzianym niniejszg Procedura,.
3. Sugeruje sie, aby zgloszenia byly sktadane przy uzyciu wzoru okreslonego

w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10. 1. Pracownik wyznaczony:

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

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

3) ujmuje zgtoszenie w rejestrze, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Rejestr prowadzony jest w ujeciu rocznym.

2. Dyrektor Wydziatu Kontroli fub 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 dziatarn nastepczych, jezeli zgtoszenie
dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a ztozone
zgloszenie nie zawiera istotnych nowych informacji dotyczacych opisanego
W nim naruszenia.

3. Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze nie moze by¢ ono rozpatrywane w trybie
Procedury, Dyrektor Wydziatu Kontroli lub pracownik przez niego wskazany w
terminie okreslonym w ust. 2 informuje zgtaszajacego o:

1) przekazaniu zgtoszenia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu albo innemu
wtasciwemu organowi, o ile na podstawie tresci zgtoszenia mozna je ustali¢ a
zgtoszenie podlegatoby rozpatrzeniu przez ten organ;

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

4. Informacja o niepodjeciu dziata’ nastepczych albo o nieprzyjeciu zgioszenia
zawiera uzasadnienie oraz stanowi ostateczne zakoriczenie procedowania sprawy
w trybie przewidzianym niniejszg Procedura.

5. Opisane w ust. 2 i 3 obowiazki informacyjne nie sa realizowane gdy
Sygnalista lub zgtaszajacy:

1) nie podat adresu do kontaktu;

2) ztozyt kolejne zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 albo w ust. 3, a po
ztozeniu uprzedniego zostat poinformowany o niepodjeciu dziatan nastepczych
albo o nieprzyjeciu;

3) wyraznie wystgpit z odmiennym wnioskiem w tym zakresie.



§ 11. 1. Dyrektor Wydziatu Kontroli lub pracownik przez niego wskazany, na
podstawie wynikéw wstepnej weryfikacji, decyduje o podjeciu dziatan nastepczych
celem oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem  zgtoszenia,
a w szczegoinosci o:

1) wszczeciu czynnosci sprawdzajacych lub/i kontroli;

2) wystapieniu do komoérek organizacyjnych Urzedu o przekazanie informacji
niezbednych do rozpatrzenia zgtoszenia, w zakresie wynikajacym z ich
kompetencji;

3) wystapieniu do Sygnalisty o uzupetnienie informacji.

2. W razie zaistnienia takiej potrzeby, Dyrektor Wydziatu Kontroli lub
pracownik przez niego wskazany, moze zmienic lub uzupetni¢ podjete dziatania
nastepcze, w tym réwniez je ponowic.

3. Podjete dziatania nastepcze realizowane sg z zachowaniem nalezytej
starannosci, w tym bezstronnosci oraz poufnosci.

4. Czynnosci sprawdzajace oraz kontrole przeprowadza sig¢ na podstawie
i w trybie okreslonym w zarzadzenia odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.

§ 12. W terminie nieprzekraczajacym 3 miesiace od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w czasie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, Dyrektor Wydziatu Kontroli ub
pracownik przez niego wskazany przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotng,

§ 13. 1. Z ustalen poczynionych w trakcie dziatan nastepczych pracownik
wyznaczony sporzadza raport z podjgtych czynnosci i dokonanych ustalen
w sprawie zgtoszenia.

2. Raport podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Kontroli.

3. 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 Prokuratora o mozliwosci popetnienia przestgpstwa;

3) powiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o okolicznosciach
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

4) powiadomienia Pracodawcy o koniecznosci podjgcia dziatan dyscyplinujacych

i naprawczych.

4. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2-4 mozna dokonac réwniez
przed sporzadzeniem raportu, gdy dokonane ustalenia wskazujg jednoznacznie na
koniecznoéé podjecia takich dziatah, w tym w szczegdlnosci, gdy przedmiot
zgtoszenia dotyczy przestepstwa sciganego z oskarzenia publicznego.
Powiadomienia, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 2 i 3 dokonuje sig na podstawie
i w trybie okre$lonym w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.

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

Rozdziat III
Ochrona Sygnalistéw



§ 14. W Urzedzie obowigzuje kategoryczny zakaz podejmowania w stosunku
do Sygnalisty dziatari 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 Sygnalistéw o wystapieniu dziatafh odwetowych oraz do dokonania
ich wstepnej analizy.

2. W razie zaistnienia takiej potrzeby, podejrzenie o zastosowanie wobec
Sygnalisty $rodkdéw odwetowych moze by¢ zweryfikowane w sposdb, o ktorym
mowa w § 11.

3. W przypadku, gdy czynnosci opisane w ust. 1 i 2 wykazg lub potwierdzg
stosowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, Dyrektor Wydziatu Kontroli, po
rozpoznaniu sprawy, sporzadza opinie wraz z rekomendacjami, ktére przekazuje
Pracodawcy.

§ 16. 1. Dokonanie zgtoszenia moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci
Sygnalisty wylgcznie wowczas, gdy Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw do
przyjecia, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia bedgcego
naruszeniem prawa okreslonym w ustawie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Podstawa odpowiedzialnosci Sygnalisty moze by¢ réwniez stanowiace czyn
zabroniony:

1) uzyskanie informacji bedacej przedmiotem zgtoszenia;
2) uzyskanie dostgpu do takich informacji.

3. Dyrektor Wydziatu Kontroli zawiadamia Pracodawce o okolicznosciach

wskazanych w ust. 1 i 2 niezwtocznie po ich uprawdopodobnieniu.

§ 17. Ochronie w tym samym zakresie co ochrona Sygnalisty podlega:
1) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia;
2) osoba powiazana z Sygnalista.

Rozdzial IV
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 mie¢ tylko i wylacznie pracownik posiadajacy
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych przy przyjmowaniu zgtoszen
i podejmowaniu dziatan nastgpczych.

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

3. Wykaz 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zakresie
realizacji niniejszego zarzadzenia okreélajg odpowiednio Dyrektorzy komarek
organizacyjnych uczestniczacy w procesie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.
Zakres upowaznienia pracownika okreslony zostanie w Karcie Zakresu i Rodzaju
Pracy Pracownikow Samorzadowych Urzedu Miejskiego Wroctawia.

§ 19. 1. Na kazdym etapie obstugi zgtoszen naruszeh prawa pracownicy
obowigzani sg do przetwarzania (w tym pozyskiwania) niezbednych danych
osobowych, Dane osobowe niemajace znaczenia przy obstudze zgtoszenia, nie sg
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 Dyrektorem Wydziatu
Kontroli, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

2. Przy pierwszym kontakcie z Sygnalista pracownik wyznaczony speinia
obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku 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 Sygnalistg¢ zgtoszenia w formie pisemnej,
obowiazek informacyjny jest dopeilniany wraz Z pierwszg wychodzaca
korespondencjg w sprawie.

4. W przypadku oséb innych niz Sygnalista, a wymienionych w zgtoszeniu,
dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku informacyjnego, o ktorym
mowa w art. 14 ww. rozporzadzenia w szczegdlnosci z uwagi na podjete lub
planowane dziatania nastepcze. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor
Wydziatu Kontroli w porozumieniu z pracownikiem wyznaczonym do konsultacji
w zakresie ochrony danych osobowych,

§ 20. 1. Prowadzenie rejestru oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
i podejmowaniem dziatant nastepczych przetwarzanie danych osobowych nalezy
realizowaé w sposéb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajacy ochrone poufnosci
tozsamosci oséb, o ktorych mowa w art. 27 ust. 1 ustawy.

2. Informacje i dokumentacja wytworzone w trakcie realizacji niniejszego
zarzadzenia podlegajg wytaczeniu 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 V
Przepisy koncowe

§ 21. 1. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z przepisami
niniejszego zarzadzenia i fakt ten potwierdza na wykazie prowadzonym
i przechowywanym w komorce organizacyjnej, w ktdérej jest zatrudniony. Za
aktualnoéé wykazu odpowiedzialny jest Dyrektor komérki organizacyjnej, ktory
udostepnia go na kazde wezwanie pracodawcy. Wzor wykazu stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Informacja o Procedurze dla osob ubiegajacych sie¢ o zatrudnienie
w Urzedzie:

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
dokumentéw aplikacyjnych przez Dziat Kadr w Wydziale Organizacyjnym

i Kadr.

§ 22. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego
Wroctawia.

2. Wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego Wroctawia.



3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta
Wroctawia.

§ 23. Zarzadzenie podlega przegladowi raz na trzy lata przez Zespét ds.
Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego Wroctawia,

§ 24. Traci moc zarzadzenie nr K/37/21 Prezydenta Wroctawia z dnia 20
grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie
Miejskim Wroctawia.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do

wiadomosdci 0séb wykonujacych prace w sposob przyjety w Urzedzie Miejskim
Wroctawia.



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 938 /24 Prezydenta Wroctawia
z dnia L0 coresrnx 2024 r,

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

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

Dane osoby/osdb, ktore dopuscity sig lub moga dopusci¢ sie naruszen prawa
bedacych przedmiotem zgtoszenia (imig i nazwisko, miejsce pracy, stanowiska);
1.

2.

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

Opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tychze naruszen:




Dziatania podjete przez Zgtaszajacego w celu eliminacji naruszen prawa badz ich
skutkow albo ryzyka ich wystgpienia:

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

EJ'I-b(.AJ!_\Ji—‘

Podpis
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Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr  Z3& /24 Prezydenta Wroctawia
7 dnia LO comedrrcd 2024 r.

Piecze¢ komorki organizacyjnej

Wykaz podpiséw pracownikéw
potwierdzajacych zapoznanie sig i zobowiazanie do stosowania
przepisow dotyczacych Procedury Zgtoszeit Wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim Wroctawia

L.p. | Imie i nazwisko Data Podpis

O\



