ZARZADZENIE Nr 155/2021
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Szczecinek Regulaminu zgloszer
wewnetrznych przypadkéw naruszenia prawal/nieprawidiowosci oraz ochrony osé6b
dokonujacych zgloszeri

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 1. poz. 1372, z pézn. zm.) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.
UE. L. Nr 305, sfr. 17, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Szczecinek Regulamin zgloszen wewnetrznych
przypadkéw naruszenia prawa/nieprawidiowosci oraz ochrony o0sob dokonujgcych zgtoszen
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Szczecinek.

§ 3. Zobowigzuje dyrektorow i kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Szczecinek
do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 155/2021
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 29 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
PRZYPADKOW NARUSZENIA PRAWA/NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY 0SOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W URZEDZIE MIASTA SZCZECINEK

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych przypadkow
naruszenia prawa/nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zg’roszen

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Szczecinek;

3) Miescie — rozumie sie Miasto Szczecinek;

4) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Szczecinek;

5) zgtoszeniu naruszenia prawa/nieprawidtowosci (zgioszeniu) — rozumie sie przez to przekazanie
informacji mogacej swiadczyé o naruszeniu prawa/nieprawidtowosciach w trybie okreslonym
w niniejszym Regulaminie;

6) zgtaszajgcym — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszenia przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;

7) informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie, lub dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa, o ktorej zglaszajacy
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracs;

8) Komisji wyjasniajacej (Komisji) — rozumie sie przez to wewnetrzng komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu naruszenia;

9) wstepnej analizie zgtoszenia — rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania, w ramach ktérej Komisja wyjasniajgca ma prawo wystgpic
do zgtaszajacego z prosbg o uzupehienie w wyznaczonym terminie danych zawartych
w zgtoszeniu;

10) postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone prze Komisje
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem;,

11) informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych;

12) dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia;

13) sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgloszenia naruszenia prawa ktorej
przyznano status sygnalisty;

14) pracowniku — rozumie sie przez to pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy;

15) rejestrze nieprawidtowosci (rejestrze) — rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami.

§ 2. 1. Urzad prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa i dobrych praktyk, przy zachowaniu standardéw etycznych oraz zapobieganiu korupcji i innym
nieprawidiowosciom.

2. Celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3. 1. Przez naruszenie prawa nalezy rozumie¢ naruszenie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa krajowego, unijnego lub regulacji wewnetrznych Urzedu, a szczegéinosci dziatanie lub
zaniechanie mogace swiadczy¢ o:



1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu niezgodnego z prawem przez
podmioty, o kiérych mowa w ust. 3,

2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 3,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w realizowaniu powierzonych zadan przez
podmioty, o kitérych mowa w ust. 3,

4) nieprawidiowosciach w organizacji dziatalnosci Urzedu, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,

5) naruszeniu wewnetrznych procedur przyjetych w Urzedzie.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia;

1) pracownicy i byli pracownicy Urzedu,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu,

3) inne osoby, ktére sg lub byly powigzane z Urzedem, w szczegdlnosci: osoby pomagajgce
w dokonaniu zgtoszenia naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje dotyczgce naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegblnosci nastepujgcych podmiotow:

1) pracownikéw Urzedu,

2) os6b uprawnionych do reprezentowania Urzedu,

3) powigzanych z Urzedem, ;

4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn stanowigcy
naruszenie pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Miastem,

5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego
przedsiebiorce z Miastem.

§ 4. 1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen w Urzedzie jest sekretarz Komis;ji.

2. Do rozpatrywania zgloszenn ustanawia sie Komisje wyjasniajgcg powotang odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy oéoby bedacej czionkiem Komisji, osoba ta
automatycznie wylaczana jest z prac Komisji, a w jej miejsce Burmisirz moze powotaC innego
pracownika Urzedu.

4. Komisja wyjasniajaca weryfikuje zgtoszenie, a w razie konieczno$ci wystepuje do zgiaszajacego
o dodatkowe informacje, nadaje status sygnalisty, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
zgtaszajgcemu informacje zwrotng o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
i ewentualnych srodkach, kiére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzenie naruszenia
prawa.

§ 5. 1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zglosi¢ naruszenie prawa, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Sygnalista zgtasza naruszenia prawa stanowigce zagrozenie dla interesu publicznego, nie robi
tego ze wzgledu na swoj wiasny interes prawny.

3. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze zglaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W dobrej wierze
pozostaje zgtaszajgcy posiadajgcy uzasadnione podstawy by sgdzi€, w swietle okolicznoéci i informaciji
jakimi dysponuje, ze zgtaszane przez niego kwestie sg prawdziwe.

4. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja wyja$niajgca.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zglaszajgcy, kiory uprzednio otrzymat
status sygnalisty dziatat w zlej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§ 6. 1. Naruszenie prawa zglasza sie:

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

2) pisemnie, w zamknietej kopercie, na adres Urzedu Miasta Szczecinek, z dopiskiem ,Zgloszenie
naruszenia — Komisja wyjasniajgca”,



3) ustnie u sekretarza Komisji, po wczesniejszym telefonicznym ustaieniu terminu i godziny spotkania.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) dane zgtaszajgcego,

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

3) opis naruszenia,

4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia,

5) wskazanie ewentualnych swiadkoéw naruszenia, ,

6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

3. Zalecany wzor formularza zgloszenia naruszenia stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Dopuszcza sie wniesienie zgtoszenia w innej formie, zawierajgcego dane okreslone w- ust. 2.

4. Ze zgtoszenia zlozonego ustnie nalezy sporzgdzi¢ notatke wskazujgca date oraz zakres
zgtoszenia naruszenia, dane zgtaszajgcego, w tym dane do kontaktu.

5. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczgcych
podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy stuzbowej i powstrzymania sie od publicznych rozméw
o zgtaszanych podejrzeniach, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

6. Sekretarz Komisji potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

7. Dane osobowe zgiaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zglaszajgcego.

8. Zgtoszenia anonimowe nie podlegaja niniejszemu Regulaminowi zgtoszen wewnetrznych.

§ 7. 1. Zgloszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wylfgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy
bedgcy pracownikiem moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowa€ rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego swiadczacego na rzecz Miasta ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy sSwiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Miasta w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

§ 8. 1. Po wplynieciu zgtoszenia naruszenia Komisja wyjasniajgca niezwiocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od daty jego wplywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie ze zgtaszajgcym w celu uzyskania dodatkowych informacii.

2. Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnoéci, a ponadto wedtug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia prawa, Komisja wszczyna
postepowanie wyjasniajgce.

3. Komisja wyjasniajgca moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgtoszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne lub bezzasadne.

4. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposéb uczciwy i bezstronny.

5.W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wezwacC na posiedzenie
zgtaszajgcego w celu ziozenia dodatkowych wyjasnien lub swiadkéw, ktorzy mogg mie¢ zwigzek lub
jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia. Pracownicy wezwani na Komisje majg obowigzek stawic sie



na posiedzeniu, udostepni¢ dokumenty oraz udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgloszenia.

6. Rozpatrzenie zgioszenia nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie diuzszym niz 30 dni od
daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwo$ci zebrania w tym czasie przez
Komisje niezbednych dokumentéw i dowodow.

7. W szczegobinie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgioszenia naruszenia moze
nastgpi¢ w terminie nie diuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport, ktory
przekazywany jest Burmistrzowi. Raport obejmuje takze rekomendacje podjecia stosownych dziatan
naprawczych oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagniete w stosunku do
sprawcy/sprawcow naruszenia albo zgtaszajgcego, ktory dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.

9. Sekretarz Komisji przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotna, o ktérej mowa w § 4 ust. 4,
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

§ 9. 1. Sygnaliscie przystuguje peina ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie zostato dokonane
w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazalo, ze naruszenie prawa nie
wystgpito. )

2. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wyltgcznie w zwigzku z dokonanym w dobrej wierze przez sygnaliste zgloszeniem.

3. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedgcego jednoczesnie sprawca/wspdisprawcg naruszenia.

4. Ochrona obejmuje réwniez osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia oraz osobe powigzang
z sygnalista (jego wspoéipracownika lub krewnego), jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy
w Urzedzie lub w innym umownym stosunku z Miastem.

§ 10. 1. Kazdorazowo zgloszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie rejestru oraz wszelkiej dokumentaciji postepowania wyjasniajacego odpowiada
sekretarz Komisji.
3. Rejestr gromadzi nastepujace dane:
1)  numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.
4. Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 11. 1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem niniejszego Regulaminu w szczegdlnosci, gdy:
1) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi€¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
2) istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody Ilub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi
Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe.
2. Organ centralny przyjmujgcy zgtoszenia wyznacza ustawodawca.
3. Organami publicznymi przyjmujgcymi zgtoszenia sa:
1) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow,
2) inne organy — w zakresie naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw.
4. W stosownych przypadkach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcych,
w przypadku naruszenia prawa Unii Europejskiej, zgloszenia mozna dokonywac do instyiucji, organow
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej okreslonych w tych przepisach.



§ 12. 1. Regulamin wymaga przegladu pod katem zasadnosci jego aktualizacji regularnie, nie
rzadziej niz raz na 2 lata.
2. Za obowigzek okreslony w ust. 1 odpowiada sekretarz Komisji.




Zalgcznik do Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

. = __ Informacje ogéh
Kogo dotyczy zgtoszenie
Data

Miejscowose

Imie i nazwisko

Telefon
e-mail N

Data zaistnienia naruszenia
Data powziecia wiedzy o naruszeniu
Miejsce zaistnienia

Czy i

ie zostalo zglos

Imie i nazwisko
Imie | nazwisko
Imie i nazwisko

: _ Charakter naruszenia (wis ¢ krzyz

O podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego
O niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

O niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
O nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci Urzedu

O naruszenie wewnetrznych procedur Urzedu

O inne

Oswiadczam, ze mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
naruszenia.
Os$wiadczam, ze przedmiotowe zgioszenie sktadam w dobrej wierze.




(czytelny podpis)

POUCZENIE
W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedgcy pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci
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. ‘
W przypadku zgtaszajgcego $wiadczgcego na rzecz Miasta Szczecinek ustugi lub dostarczajgcego towar na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia moze skutkowac rozwigzaniem
umowy i definitywnym zakonczeniem wspéipracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej zgtaszajgcy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia moze
zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Miasta Szczecinek w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

BURMISTHRZ MIASTA



