Zalgcznik do zarzadzenia Nr 150/2024
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 4 pazdziernika 2024 r

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1.1 Urzad prowadzi swojg dziatalno$¢ zgodnie z przepisami prawa, zZ poszanowaniem
standardéw etycznych, wzorujgc sie na dobrych praktykach w tym zakresie, szczegolnie przy
zapobieganiu korupgcji oraz powstawaniu innych naruszen prawa lub nieprawidtowosci

2 Celem niniejsze procedury Jest przeciwdziatanie naruszeniom prawa i podejmowanie dziatan
nastepczych w Urzedzie oraz utworzenie systemu informowania o takich naruszeniach poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatdw zgloszeniowych, zapoblegajagcym podejmowaniu dziatan
odwetowych wobec sygnalisty

§ 2. llekro¢ w niniejsze) procedurze jest mowa o

1) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ninigjszg procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa | podejmowania dziatan nastepczych,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Szczecinek,

3) Burmustrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczecinek,

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow,

5) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Miasta Szczecinek wskazanego
przez Burmistrza w drodze zarzadzenia, odpowiedzialnego za przyjmowanle | zarzadzanie
zgloszeniami o naruszeniu prawa, wigczajac w to wstepng weryfikacle zgtoszenia 1 dalszg
komunikacje ze zgtaszajagcym oraz nadzér nad calym procesem zgtoszeniowym,

6) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci
Informacy)i zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, w szczegdinosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli fub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecia procedury przyjecia | weryfikac)l zgtoszenia,

7) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, kiére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalsty lub wyrzgdza lub moze
wyrzgdzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne Inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,

8) nformacy o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjl poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksécie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

9) naruszeniu prawa (zamiennie naruszeniu) — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie
niezgodnie z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa,

10) informac)l zwrotne] — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan hastepczych i powoddéw takich dzialan;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszie, cbecne lub przyszie dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub usiug lub petnienia funkcji w Urzedzie lub na rzecz



Urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatant odwetowych,

12) organte publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administrac) rzadowe},
terenowe organy administraciji rzagdowey, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administrac
publiczne), wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

13) osobie, ktore) dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowoscl prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscia sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, kitéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

14) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia ~ nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
1 ktére) pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

15) osobie powigzane| ze zglaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidra moze
do$wiadczyé dziatah odwetowych, w tym wspdipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r — Kodeks karny,

16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie Informacyi o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej,

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informac
O naruszeniu prawa wewnatrz Urzedu zgodnie z niniejszg procedurg,

18) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

§ 3.1 W ramach ninigjsze] Procedury rozpatrzeniu podlegajg wylgcznie naruszenia prawa
okreslone w ust 2 ninigjszego paragrafu

2 Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg byé dziatania lub zaniechania niezgodnie
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace

1) korupcy,

2) zamodwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnoscl z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $srodowiska,

8) ochrony radiologicznej | bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpleczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

14) bezpieczenstwa siect i systeméw teleinformatycznych;

15) interesow  finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie), jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unu Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc)i i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosct | praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16



§ 4. 1 Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg

2 Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnieria publicznego  ze
stanow! informacje o naruszeniu prawa

3 Sygnalista podlega ochronie wylacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4 Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslone] w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszio (zla wiara)

§ 5. 1 Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane.,
1) za pomoca poczty elektronicznej na adres. naruszenie@um szczecinek pl,
2) listownie na adres Urzedu lub dostarczone do Biura Obsiugi Interesanta w Urzedzie, w zamknietej
kopercie opatrzonej dopiskiem ,Zgtoszenie sygnalizacyjne”,
3) osobiscie, po wczesniejszym umdowieniu spotkania
2 W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy koordynatora, zgloszenie mozna zlozy¢ do Sekretarza
Miasta w sposdb, o ktérym mowa w ust 1 pkt 2 albo pkt 3 W przypadku zgioszenia listownego,
z dodatkowym dopiskiem na kopercie ,do rak wiasnych Sekretarza Miasta”
3 Zgloszenie powinno zawleraé Jasne | wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz
zawlera¢ w szczegolnosal
1) dane zgtaszajgcego, fj imie i nazwisko, adres korespondencyjny fub adres email 1 nr telefonu,
2) date 1 miejsce zaistnienia naruszenia lub date | miejsce pozyskania informac) o ww naruszeniu,
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidiowosci oraz wskazanie oséb,
ktérych dotyczy zgloszenie,
4) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktdre umozliwily stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa,
5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia lub majgcych zwigzek ze sprawa,
6) wskazanie ewentualnych dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé
sle pomoche w procesie rozpatrywania zgloszenia
4 Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury
5 Zgloszenia bez podpisu oraz zgloszenia uniemozliwiajace identyfikacje zglaszajgcego uznawane
$g za zgloszenia anonimowe
6 Potwierdzenia przyjgcia zgloszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie
7 Na wniosek sygnalisty zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust 1 pkt 3 moze by¢ dokonane podczas
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku W takim przypadku,
za zgoda sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
8 Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia | zatwierdzenia protokolu przed jego
podpisaniem
9 W przypadku odmowy podpisania protokotu, koordynator dokonuje stosowne] adnotacji
10 Wzor protokotu przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejsze) procedury

§ 6. 1 Zgloszenia sg przyjmowane i obstugiwane przez koordynatora W przypadku niecbecnosci
koordynatora jego zadania realizuje wyznaczona przez Burmistrza inna osoba upowazniona



2 Koordynator dokonuje wstepnej weryfikac) zgloszenia polegajgce| na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okre$lone w niniejsze) procedurze. W razie koniecznosci uzupehienia lub wyjasnienia
zawartych w zgtoszeniu informac)i kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe

4 Koordynator moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesl nie zawarto w nim istotnych nowych informacji
na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Wowcezas informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawla je bez rozpoznania 1 nie informuje o tym sygnalisty

§ 7. 1 W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w § 5 ust 2, zas
tresé zgtoszenia uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, koordynator informuje Burmistrza
0 koniecznosci powotania Komisji do zbadania zgtoszenia, zwane) dalej ,Komisjg”

2 Czionkiem Komis)i nie moze byé osoba.

1) ktdrej zgtoszenie dotyczy,

2) zglaszajacy,

3) co do ktdére] z tresci zgloszenia wynika, ze mogta byé w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie,

4) co do ktore) zaistniata sytuacja moggca stanowi¢ konflikt intereséw

3 Burmistrz powotuje Komisje w sktadzie 3 oséb, w tym przewodniczgcego Komis)i, ktéra prowadzi
postepowanie wyjasniajgce majace na celu ocene prawdziwosci informac) zwartych w zgtoszeniu,
w sposob budzacy zaufanie jego uczestnikéw oraz z zachowaniem nalezyte| starannosci, zasad
bezstronnosci i obiektywizmu

4 Komisja moze zwrécié sie do Burmistrza o wlaczenie w prace Komisi pracownikéw Urzedu
posiadajgcych wiedze ekspercka oraz zasiegaé opinii | porad oséb, ktérych wiedza | doswiadczenie
moga by¢ pomocne w wyjasnieniu sprawy

5 Na wniosek Komisjl kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na postedzeniu oraz udostepnié
dokumenty lub dane, z wylgczeniem dokumentéw stanowigcych tajemnice prawnie chronione, 1 udziehé
niezbednych informacy w celu ustalenia wszystkich okolicznosci dotyczgcych zgtoszenia

6 Niestawiennictwo pracownika na wniosek Komisji na Je) posiedzeniu, odmowa udostepnienia
dokumentéw lub danych lub nieudzielenie niezbednych informacy w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadno$cl zgloszenia mogg byé potrakiowane w Urzedzie jako ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych lub podlegaé odpowiedzialnosci dyscyplinarne) badz porzadkowey

7 Komisja moze pod)a¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy
1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne,

2) niemozliwe jest uzyskanie informac)i niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego

8 Prace Komis)i sg dokumentowane, a dokumenty dotyczace zgtoszenia przechowuje koordynator

9 Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport koficowy zawierajgcy
ustalenia co do zasadno$ci zgloszenia, a w przypadku zgloszen uznanych za zasadne przedstawia
rowniez rekomendacje co do dalszych dziatan nastepczych oraz rekomendacje w zakresie mozliwych
dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysziosci podobnych naruszen

10 W przypadku braku jednomys$inosci, wnioski koricowe Komis) zapadajg zwyklg wiekszoscig
gloséw W przypadku réwnej liczby glosdw decyduje glos przewodniczacego Komisji

11 Komisja przedstawia Burmistrzow! w celu zatwierdzenia
1) raport koncowy wraz z rekomendacjami, o ktérych mowa w ust 9, w celu zatwierdzenia albo
2) wniosek o zakonczenie postepowania w przypadku niestwierdzenia naruszenia prawa lub

okolicznoscl, ktére wymagatyby podjecia dalszych dziatani nastepczych



§ 8. Po zatwierdzeniu raportu przez Burmistrza, koordynator przekazuje sygnaliscie informacije
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§ 9. 1 Rejestr zgloszen wewnetrznych o ktérym mowa w art 29 ust. 1 pkt 11 ust 4 ustawy oraz
wszelka dokumentacje zgloszenia i postepowania wyjasniajgcego prowadzi koordynator

2 Rejestr oraz cata dokumentacja dotyczgca zgloszenia sg prowadzone poza elektronicznym
systemem oblegu dokumentow

3 Informacje dotyczace zgloszenia przechowywane sa w rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu innych
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

§ 10. 1 Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgloszen wewnetrznych | pozostajg bez rozpatrzenia z zastrzezeniem ust 2

2 Koordynator moze podjgé decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy
z trescl zgtoszenia wynikajg Istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce zgloszeniu
w ramach niniejszej procedury

§ 11. W przypadku przyjecta zgloszenia wewnetrznego przez nieupowaznionego pracownika lub za
posrednictwem srodkéw komunikac)t innych niz okreslone w procedurze, pracownik ten jest obowigzany
do
1) niezwlocznego przekazania tego zgloszenia koordynatorowi,

2) zachowania w tajemnicy informacy dotyczacych tresci zgtoszenia

§ 12. 1 Koordynator, osoba go zastepujgca oraz czionkowie Komisji sg osobami upowaznionymi
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, ich weryfikacj 1 podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w art 27 ust 1 ustawy

2 Osoby, o kiérych mowa w ust 1 sg zobowigzane do zachowania bezstronnosci, poufnosci
I tajemnicy w zakresie informacy i danych osobowych, kidre uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikac) zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace

§ 13. 1 Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dzialan

2 Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacag w dokonaniu zgloszenia, osobe
powigzang ze zglaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng Jednostke organizacyjna pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powiazang, w szczegolnosci stanowigcg wiasnos$é sygnalisty lub go zatrudniajgca

§ 14. Zgloszenia naruszenia prawa w kazdym przypadku mozna dokonaé z pominigciem ninigjsze)
procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych, zgodnie z przyjetymi
procedurami okredlonymi przez te podmioty oraz w trybie okreslonym w rozdziale 4 ustawy,
przewidzianym dla dokonywania zgloszen zewnetrznych

§ 15. 1 Osobie ubiegajacej sie o prace w Urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, wiasciwa



komérka organizacyjna Urzedu przekazuje informacje o procedurze dokonywania zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacii lub procesu poprzedzajgcego zawarcie umowy

2 Procedura zgtoszen wewnetrznych Jest publikowana w fatwo dostepnym miejscu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek

3 W sprawach nieuregulowanych ninlejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie-Douglas



FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Zalgcznik Nr 1

In

formacje ogodlne

Kogo dotyczy zgtoszenie (imie 1 nazwisko,
stanowisko)

Da

ne zgtaszajacego

Rodza) zgloszenia

[J Anonimowe

Imie i nazwisko

Adres korespondencyjny lub adres e-mail 1 nr
telefonu

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia

Czy 1 do kogo naruszenie zostato zgloszone?

Jakie naruszenie zgtaszasz?

Opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidiowosci

Swiadkowie

Imie 1 nazwisko

Imie 1 nazwisko

Imie 1 nazwisko

Opis dowodoéw

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia
1) dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu Informacje o naruszeniu prawa sg

prawdziwe,

3) ujawnione Informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy | ujawniam wszystkie znane mi fakty
1 okolicznoscl dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
4) mam swiadomos$é mozliwych konsekwencjl zwigzanych z falszywym zgloszeniem nieprawidlowoscl




Zalgczniki
1
2
3
(datal 'czytelny podpis dokonujacegb zg{oszeme)
POUCZENIE
1 Zgodnie z art 57 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow, kto dokonuje zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy Zachowanie takie moze byé
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia

W przypadku zgtaszajgcego $wiadczgcego prace lub ustugr na rzecz Urzedu Miasta Szczecinek na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia moze skutkowad
rozwigzaniem umowy 1 defimtywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyze| zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy falszywego zgloszenia
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoscl odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Urzedu Miasta Szczecinek, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art 13 ust 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r
w sprawie cchrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozparzadzenie o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO?",
informuye, ze

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl Wolnosct 13, 78-400

Szczecinek, e-mail urzad@um szczecinek pl,

dane kontaktowe inspektora ochrony danych Urzad Miasta Szczecinek, pl Wolnosct 13, 78-400 Szczecinek, adres

e-mail 1od@um szczecinek pl,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu

a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze wynikajgeych z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r o ochronie sygnalistéw (art 6 ust 1 it ¢ RODO),

b) prawnie uzasadnionego interesu administratora polegajacego na koniecznosci ochrony swoich intereséw, jakim
Jjest dochodzente lub obrona przed roszczeniami (art 6 ust 1 it f RODO),

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionych na podstawie przepiséw

prawa albo na podstawie wyraznie| zgody zgtaszajacego,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi, prawo sprostowania swoich danych,

prawo ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego

o prawnie uzasadniony interes administratora,

w przypadku powzigcia informacjl o niezgodnym z prawem przetwarzania Pani/Pana danych oscbowych, przystuguje

Pani/Panu prawo wniesienia skargl do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak

mozliwo$ci przekazania Pani/Panu informac)t o przyjeciu 1 rozstrzygnieciu zgtoszenia,

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb automatyczny, nie bedg tez profilowane



Zatgcznik Nr 2

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Informacje ogodine

Kogo dotyczy zgtoszenie (imie i nazwisko,
stanowisko)

Data sporzadzenia

Dan

e zglaszajacego

Imie i nazwisko

Adres korespondencyjny lub adres e-mail 1 nr
telefonu

Informacje szczegéiowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powziecta wiedzy o naruszeniu prawa

Migjsce zaistnienia

Sposdb przekazania informaciji zwrotne)

wysytka/odbidr osobisty”

Jakie naruszenie zglaszasz?

Opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imie | nazwisko

Imie 1 nazwisko

Opis dowodéw

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia

1) dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiagn

2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sg

prawdziwe,

3) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1| ujawniam wszystkie znane mi fakty
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4) mam Swiadomos$é mozliwych konsekwencj

lecia korzyscl,

i zwigzanych z falszywym zgloszeniem nieprawidlowosci

Zatgczniki

1

" niepotrzebne skreshc



POUCZENIE
Zgodnie z art 57 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow, kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznhego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowe) okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byé
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkw pracowniczych 1jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
W przypadku zgtaszajgcego swiadczacego prace lub uslugi na rzecz Urzedu Miasta Szczecinek na
podstawie umowy cywiinoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenta moze skutkowad
rozwigzaniem umowy 1 definitywnym zakorniczeniem wspétpracy pomiedzy stronami
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zglaszajgcy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Urzedu Miasta Szczecinek, w zwigzku z falszywym zgloszeniem

Oswiadczam, ze zostalam(em) zapoznana(y) z tre$cia pouczenia.
Protokét zostal mi odczytany, mialam(em) mozliwo$éé dokonania jego sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzam niniejszy protokét.

(czytelny podpis dokonujacego zgtoszenie)

Uwagl osoby sporzadzajgcej protokét

(czytelny podpis osoby przyjmujgce) zgloszenie)

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art 13 ust 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawle swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO",
informuje, ze

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl Wolnosct 13, 78-400

Szczecinek, e-mail urzad@um szczecinek pl,

dane kontaktowe inspektora ochrony danych Urzad Miasta Szczecinek, pl Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek, adres

e-mail 1od@um szczecinek pl,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu

a) wypeinienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na administratorze wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r o ochronie sygnalistow (art 6 ust 1lit ¢ RODO),

b) prawnie uzasadnionego interesu administratora polegajgcego na koniecznosci ochrony swoich intereséw, jakim
Jest dochodzenie lub obrona przed roszczeniami (art 6 ust 1 it f RODO),

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionych na podstawie przepiséw

prawa albo na podstawie wyraznie] zgody zgtaszajacego,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakorczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

postada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopit, prawo sprostowania swoich danych,

prawo ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do zlozenia sprzeclwu wobec przetwarzania opartego

o prawnte uzasadniony interes administratora,

w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, przystuguje

Pani/Panu prawo wniesienia skargl do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak

mozliwoscl przekazania Pani/Panu informac)l o przyjeciu | rozstrzygnieciu zgtoszenia,

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob automatyczny, nie bedg tez profilowane



