Zatgcznik 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, z poszanowaniem
standardéw etycznych, wzorujgc sie na dobrych praktykach w tym zakresie, szczegdlnie przy
zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych naruszenh prawa lub nieprawidtowosci.

2. Celem niniejszej procedury jest przeciwdziatanie naruszeniom prawa i podejmowanie dziatan
nastepczych w Urzedzie oraz utworzenie systemu informowania o takich naruszeniach poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcym podejmowaniu dziatan
odwetowych wobec sygnalisty.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecinek;

3) Burmistrzu — 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 rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Szczecinek wskazanego
przez Burmistrza w drodze zarzadzenia, odpowiedzialnego za przyjmowanie i zarzgdzanie
zgtoszeniami o naruszeniu prawa, wigczajgc w to wstepng weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym oraz nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym;

6) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkow finansowych lub zamkniecia procedury przyjecia i weryfikacji zgtoszenia;

7) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Iub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9) naruszeniu prawa (zamiennie naruszeniu) — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa;

10) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

11) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, 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 Urzedzie lub na rzecz



Urzedu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

12) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administraciji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah nastepczych;

13) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,;

14) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

15) osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspédipracownika 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 informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa wewngtrz Urzedu zgodnie z niniejszg procedurg;

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. 1. W ramach niniejszej Procedury rozpatrzeniu podlegajg wytacznie naruszenia prawa

okredlone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodnie

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



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

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

3. Sygnalista podlega ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

4. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto (zta wiara).

§ 5. 1. Zgtoszenia wewnetrzne moga byé dokonywane:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: naruszenie@um.szczecinek.pl;

2) listownie na adres Urzedu lub dostarczone do Biura Obstugi Interesanta w Urzedzie, w zamkniete;j
kopercie opatrzonej dopiskiem ,Zgtoszenie sygnalizacyjne”;

3) osobiscie, po wczesniejszym umowieniu spotkania.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy koordynatora, zgtoszenie mozna ztozyé do Sekretarza
Miasta w sposéb, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 albo pkt 3. W przypadku zgtoszenia listownego,
z dodatkowym dopiskiem na kopercie ,do rgk wtasnych Sekretarza Miasta”.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
zawieraC w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres email i nr telefonu,

2) date i miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o ww. naruszeniu,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz wskazanie oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie,

4) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, Zze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa,

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia lub majgcych zwigzek ze sprawa,

6) wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

4. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury.

5. Zgtoszenia bez podpisu oraz zgtoszenia uniemozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego uznawane
$g za zgtoszenia anonimowe.

6. Potwierdzenia przyjecia zgtoszenia 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 ktérym 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 zgodg sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu.

8. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przed jego
podpisaniem.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu, koordynator dokonuje stosownej adnotaciji.

10. Wz6r protokotu przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszej procedury.

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



2. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgtoszeniu informacji kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

4. Koordynator moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informaciji
na temat naruszeh w porédwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Wéwczas informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§ 7. 1. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, zas
tre$¢ zgtoszenia uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, koordynator informuje Burmistrza
o koniecznosci powotania Komisji do zbadania zgtoszenia, zwanej dalej ,Komisjg”.

2. Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

1) ktorej zgtoszenie dotyczy,

2) zgtaszajgcy,

3) co do ktorej z tresci zgtoszenia wynika, ze mogta by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce naruszenie,

4) co do ktérej zaistniata sytuacja mogaca stanowi¢ konflikt intereséw.

3. Burmistrz powotuje Komisje w sktadzie 3 osob, w tym przewodniczgcego Komisji, ktéra prowadzi
postepowanie wyjasniajace majgce na celu ocene prawdziwosci informacji zwartych w zgtoszeniu,
w sposéb budzgcy zaufanie jego uczestnikow oraz z zachowaniem nalezytej starannosci, zasad
bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Komisja moze zwrdci¢ sie do Burmistrza o wtgczenie w prace Komisji pracownikow Urzedu
posiadajgcych wiedze eksperckg oraz zasiegac opinii i porad osob, ktérych wiedza i doswiadczenie
mogg by¢é pomocne w wyjasnieniu sprawy.

5. Na wniosek Komisji kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepni¢
dokumenty lub dane, z wylgczeniem dokumentéw stanowigcych tajemnice prawnie chronione, i udzieli¢
niezbednych informaciji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci dotyczgcych zgtoszenia.

6. Niestawiennictwo pracownika na wniosek Komisji na jej posiedzeniu, odmowa udostepnienia
dokumentoéw lub danych lub nieudzielenie niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgloszenia mogg by¢ potraktowane w Urzedzie jako ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych lub podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej badz porzadkowe;.

7. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

8. Prace Komisji sg dokumentowane, a dokumenty dotyczgce zgtoszenia przechowuje koordynator.

9. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport korhicowy zawierajgcy
ustalenia co do zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen uznanych za zasadne przedstawia
réwniez rekomendacje co do dalszych dziatah nastepczych oraz rekomendacje w zakresie mozliwych
dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci podobnych naruszen.

10. W przypadku braku jednomysinosci, wnioski koncowe Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig
gtoséw. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczagcego Komisji.

11. Komisja przedstawia Burmistrzowi 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
okolicznosci, ktére wymagatyby podjecia dalszych dziatan nastepczych.



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

§ 9. 1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 i ust. 4 ustawy oraz
wszelkg dokumentacje zgtoszenia i postepowania wyjasniajgcego prowadzi koordynator.

2. Rejestr oraz cata dokumentacja dotyczgca zgtoszenia sg prowadzone poza elektronicznym
systemem obiegu dokumentow.

3. Informacje dotyczace zgtoszenia przechowywane sg w rejestrze przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10. 1. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3g rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia z zastrzezeniem ust. 2.

2. Koordynator moze podjg¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy
z tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu
w ramach niniejszej procedury.

§ 11. W przypadku przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przez nieupowaznionego pracownika lub za
posrednictwem srodkéw komunikaciji innych niz okreslone w procedurze, pracownik ten jest obowigzany
do:

1) niezwiocznego przekazania tego zgtoszenia koordynatorowi,
2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych tresci zgtoszenia.

§ 12. 1. Koordynator, osoba go zastepujgca oraz cztonkowie Komisji sg osobami upowaznionymi
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich weryfikacji i podejmowania dziatarh nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 ustawy.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sg zobowigzane do zachowania bezstronnosci, poufnosci
i tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 13. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢é podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§ 14. Zgtoszenia naruszenia prawa w kazdym przypadku mozna dokona¢ z pominigciem niniejszej
procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych, zgodnie z przyjetymi
procedurami okreslonymi przez te podmioty oraz w trybie okreslonym w rozdziale 4 ustawy,
przewidzianym dla dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

§ 15. 1. Osobie ubiegajgcej sie o prace w Urzedzie na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, wtasciwa



komoérka organizacyjna Urzedu przekazuje informacje o procedurze dokonywania zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub procesu poprzedzajgcego zawarcie umowy.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Szczecinek.

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

BURMISTRZ MIASTA

Jery Hardie-Douglas



FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Zatagcznik Nr 1

Informacje ogoéine

Kogo dotyczy zgtoszenie (imig i nazwisko,
stanowisko)

Dane zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia:

O Anonimowe

Imie i nazwisko

Adres korespondencyjny lub adres e-mail i nr
telefonu

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia

Czy i do kogo naruszenie zostato zgtoszone?

Jakie naruszenie zglaszasz?

Opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidiowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg

prawdziwe;

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;
4) mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowo$ci.




Zalaczniki

L

n

(data i czytelny podpis dokonujgcego zgtoszenie)

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.

2. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu $swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostaC pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byc¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zgtaszajgcego swiadczgcego prace lub ustugi na rzecz Urzedu Miasta Szczecinek na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia moze skutkowac
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Urzedu Miasta Szczecinek, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO”,

informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek, e-mail: urzad@um.szczecinek.pl;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek, adres
e-mail: iod@um.szczecinek.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),
b) prawnie uzasadnionego interesu administratora polegajgcego na koniecznosci ochrony swoich interesow, jakim
jest dochodzenie lub obrona przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

4) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionych na podstawie przepiséw
prawa albo na podstawie wyrazniej zgody zgtaszajacego;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo sprostowania swoich danych,
prawo ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do zlozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego
0 prawnie uzasadniony interes administratora;

7)  w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak
mozliwosci przekazania Pani/Panu informaciji o przyjeciu i rozstrzygnieciu zgtoszenia;

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



Zatacznik Nr 2

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Informacje ogoéine

Kogo dotyczy zgtoszenie (imig i nazwisko,
stanowisko)
Data sporzgdzenia

Dane zgtaszajacego

Imie i nazwisko
Adres korespondencyjny lub adres e-mail i nr
telefonu

Informacje szczegoétowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy o naruszeniu prawa

Miejsce zaistnienia

Sposoéb przekazania informacii zwrotne;j wysytka/odbioér osobisty”
Jakie naruszenie zglaszasz?

Opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtiowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko

Opis dowodéw

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe;

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;

4) mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zataczniki

1.
2.

* niepotrzebne skresli¢



POUCZENIE

1. Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoséci do lat 2.

2. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zgtaszajgcego $wiadczgcego prace lub ustugi na rzecz Urzedu Miasta Szczecinek na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia moze skutkowac
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

4. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej zgtaszajgcy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Urzedu Miasta Szczecinek, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Oswiadczam, ze zostalam(em) zapoznana(y) z trescig pouczenia.

Protokot zostal mi odczytany, miatam(em) mozliwos¢ dokonania jego sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzam niniejszy protokét.

Uwagi osoby sporzadzajgcej protokot:

(czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie)

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) - okreslanego jako ,RODO”,

informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek, e-mail: urzad@um.szczecinek.pl;

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Urzad Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek, adres
e-mail: iod@um.szczecinek.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),
b) prawnie uzasadnionego interesu administratora polegajgcego na koniecznosci ochrony swoich intereséw, jakim
jest dochodzenie lub obrona przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

4) Pani/Pana dane osobowe mogag by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionych na podstawie przepiséw
prawa albo na podstawie wyrazniej zgody zgtaszajacego;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo sprostowania swoich danych,
prawo ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do ziozenia sprzeciwu wobec przetwarzania opartego
0 prawnie uzasadniony interes administratora;

7)  w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak
mozliwosci przekazania Pani/Panu informacji o przyjeciu i rozstrzygnieciu zgtoszenia;

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



