ZARZADZENIE NR 722/24
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych przez Prezydenta Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2024r. poz. 1465, poz. 1572) w zwigzku z art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zewnetrzng procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych przez Prezydenta Miasta Szczecin, w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Szczecin.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci,
W sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie Zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych na tablicy ogloszen w sekretariatach
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Szczecin oraz poprzez zamieszczenie jego tresci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Szczecin.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 722/24
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 27 grudnia 2024 r.

Zewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych przez Prezydenta Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych przez Prezydenta Miasta Szczecin, zwana dalej procedura, ustala w szczego6lnosci
bezstronng jednostke organizacyjna upowazniong do przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych, sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych przez sygnaliste,
zasady podejmowania iprowadzenia dziatan nastepczych, wtym postepowania wyjasniajacego
i dalsza komunikacj¢ z sygnalistg oraz form¢ prowadzenia rejestru zgtoszen.

2. Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego jest jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin
odpowiedzialng za przyjmowanie zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa, jak i bezstronng jednostka
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych.

3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze WKIiAW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecin;

2) innym organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ inny niz Prezydent Miasta Szczecin organ
publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem zewngtrznym;

3) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu oraz
samodzielne stanowiska;

4) Koordynatorze ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora
WKIiAW, sposrod pracownikow Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, posiadajaca pisemne
upowaznienie Organu publicznego do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa oraz uczestniczaca w pracach Zespolu wyjasniajacego,
wskazang z imienia i nazwiska wraz z danymi kontaktowymi na stronie w Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Szczecin;

5) naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

¢) ustug, produktoéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
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k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a — p;

6) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin;
7) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

8) postgpowaniu wyjasniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynno$ci, podczas ktérych
Koordynator ds. naruszen prawa lub Zesp6t wyjadniajacy gromadzi i analizuje materiat dowodowy
dla oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecin;

10) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora zglasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg;

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

13) Zespole wyjasniajacym - nalezy przez to rozumiec zespdt skladajacy sie z co najmniej dwoch
0s0b posiadajacych pisemne upowaznienie Organu publicznego do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz osoby wyznaczonej przez Dyrektora
WKIiAW sposrod pracownikow Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, ustanowiony do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Cztonkiem Zespotu wyjasniajacego nie moze by¢
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie albo pozostaje zsygnalista oraz inng osoba wskazang
w zgloszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2.
Sposoby i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa

§ 2. 1. Ustanawia si¢ bezpieczne sposoby przekazywania zgloszen zewnetrznych, w celu
zapewnienia poufnosci tozsamos$ci sygnalisty i 0s6b wymienionych w zgloszeniu oraz ktére beda
uniemozliwiaty dost¢p do informacji zawartych w zgloszeniu nieupowaznionym osobom.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

3. Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzigciu
informacji o zdarzeniu. Niedopuszczalne jest falszywe oskarzanie i celowe zglaszanie nieprawdziwych
informacji. Sygnalista dokonujac zgloszenia naruszenia prawa powinien posiada¢ uzasadnione
przekonanie co do prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji.

4. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ przekazywana w nastepujacy sposob:
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1) pisemnie:

a) za posrednictwem poczty tradycyjnej, na adres: Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta Szczecin, plac Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin, z dopiskiem ,,Zgloszenie
UM - poufne, nie otwierac”,

b) w siedzibie Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu, bezposrednio Dyrektorowi
WKiAW lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa. Wzdr pisemnego zewngtrznego zgloszenia
naruszenia prawa okresla Zatgcznik nr 1 do procedury,

c)za  posrednictwem  formularza  zgloszeniowego  udostgpnionego pod  adresem
https://formularze.szczecin.pl/zewn%C4%99trzne-zg%C5%820szenie-naruszenia-prawa,  przy
uzyciu podiaczonych do sieci Internet komputeréw oraz urzadzen mobilnych (np. telefony,
tablety);

2) ustnie:

a) za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku od sygnalisty, w siedzibie Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzgdu Miasta
Szczecin, bezposrednio z Dyrektorem WKiAW lub Koordynatorem ds. naruszen prawa,

b) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, bezposrednio Dyrektorowi WKiAW lub
Koordynatorowi ds. naruszen prawa.

5. Z przyjecia ustnego zgloszenia naruszenia prawa sporzadzany jest protokét. Wzoér protokotu
rozmowy/spotkania okresla Zatacznik nr 2 do procedury.

6. W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postgpowania, zaleca si¢ sygnaliScie —
w miar¢ mozliwo$ci — wskazanie w zgloszeniu naruszenia prawa co najmniej:

1) czasu i miejsca zdarzenia;

2) uczestnikéw zdarzenia (osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia, swiadkdw, 0s6b pokrzywdzonych);
3) szczegotdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkéw zdarzenia);

4) strat, szkod 1 konsekwencji;

5) preferowanej formy kontaktu.

7. Sygnalista wraz ze zgtoszeniem podaje swoje imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcje,
w tym wskazuje rodzaj powigzania z podmiotem prawnym ktorego dotyczy zgloszenie, zgodnie
z katalogiem okreslonym w art. 4 ustawy oraz podaje adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej (zwanymi dalej adresem do kontaktu).

8. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa wptynie do innej komodrki organizacyjnej
Urzedu, komorka ta zobowigzana jest do przekazania zgtoszenia bezposrednio do Dyrektora WKiAW
lub Koordynatora ds. naruszen prawa z zachowaniem catkowitej poufnosci.

Rozdzial 3.
Kwalifikacja wstepna zgloszonego naruszenia prawa

§ 3. 1. Kazde zgtoszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez Koordynatora ds. naruszen
prawa pod katem wstepnej kwalifikacji zmierzajacej do okreslenia czy zgloszenie naruszenia prawa
objete jest procedurg zgloszen zewnetrznych oraz ustalenia czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Organu publicznego, ajezeli nie nalezy — ustaleniu innego organu
publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych.

2. Kazde zgloszenie naruszenia prawa dokonane przez sygnaliste wymaga potwierdzenia przyjgcia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo
wystapil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Organ publiczny ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
sygnalisty.

3. Zgloszenie pozostaje bez rozpatrzenia lub nie zostaja podjete dziatania nastgpcze gdy:
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a) przedmiot zgloszenia nie stanowi naruszenia prawa lub nie pozwala na podstawie przekazanych
danych na wstepng identyfikacje naruszenia prawa,

b) w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgltoszenia przez tego
samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem,

¢) zostato zgloszone anonimowo.

4. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji zgloszenia naruszenia prawa, Koordynator ds. naruszen
prawa, informuje Dyrektora WKiAW na pismie o wyniku analizy zgtoszenia oraz rekomenduje:

1) pozostawienie zgloszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia lub niepodejmowanie dziatan
nastepczych;

2) wszczgcie postgpowania wyjasniajacego - w przypadku gdy zgloszenie zewngtrzne dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Organu publicznego;

3) przekazanie zgloszenia naruszenia prawa do podmiotu wlasciwego ze wzgledu na charakter lub
zakres zgloszenia;

4) przekazanie bez zbgdnej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacji zawartych w zgloszeniu zewngtrznym w celu
prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne;

5) niezwtoczne przekazanie zgloszenia zewngtrznego do innego organu publicznego wiasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni.

5. W przypadku pozostawienia zgloszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia, Koordynator ds.
naruszen prawa ma obowigzek sporzadzenia notatki wraz z uzasadnieniem.

6. Dyrektor WKiAW lub Koordynator ds. naruszen prawa upowazniony jest do kontaktu
z sygnalista celem uzyskania dalszych informacji niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia. Kontakt
z sygnalista jest poufny iodbywa si¢ przy zachowaniu zasad opisanych w §5. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

7. Informacja o dzialaniach podjetych na etapie kwalifikacji wstepnej zgloszenia naruszenia
prawa, wraz zuzasadnieniem przekazywana jest niezwlocznie sygnaliScie, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu. W przypadku przekazania zgloszenia zewngtrznego do innego organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, informacja o tym fakcie przekazywana jest
sygnalicie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni.

8. Dane osobowe sygnalisty ujawniane sa podmiotowi, do ktorego przekazano zgloszenie ze
wzgledu na charakter lub zakres zgloszenia naruszenia prawa, jedynie w sytuacji gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

9. W przypadku gdy osoba w stosunku, do ktoérej dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest
pracownik biorgcy udziat w czynno$ciach zwiazanych z realizacja zadan okreslonych procedura,
wylgczenie tej osoby odbywa si¢ nastepujaco:

1) gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. naruszen prawa, Dyrektor WKiAW wyznacza innego,
upowaznionego pracownika WKiAW;
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2) gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora WKiAW, Koordynator ds. naruszen prawa zawiadamia o tym
fakcie Sekretarza, ktory wykonuje czynno$ci przewidziane w niniejszej procedurze dla Dyrektora
WKIiAW.

10. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wydaje nie po6zniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej
w przepisach rozdziatlu 2 ustawy.

Rozdzial 4.
Dzialania nast¢pcze zwiazane ze zgloszeniem naruszenia prawa

§ 4. 1. Zgloszenia naruszenia prawa przekazane do postgpowania wyjasniajacego, podlegaja
analizie 1sa prowadzone przez Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zesp6l wyjasniajacy
z zachowaniem nalezytej starannosci, niezaleznos$ci i obiektywizmu.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor WKiAW na wniosek
Koordynatora ds. naruszen prawa, moze powola¢ lub odwota¢ eksperta w formie pisemnej, do udzialu
w pracach Zespotu wyjasniajacego.

3. Eksperta powotuje si¢ sposrod pracownikow Urzedu z zastrzezeniem, ze nie moze on byc
bezposrednio zwigzany z zakresem zgloszenia naruszenia prawa oraz powigzany w jakikolwiek
sposob z sygnalista i osobami wymienionymi w zgloszeniu. Dyrektor WKiAW wystepuje do Organu
publicznego o nadanie ekspertowi upowaznienia do uzyskania dostgpu do informacji objgtych
zgloszeniem.

4. Ekspert sktada pisemne o$wiadczenie:

1) o zachowaniu poufnosci w zwigzku zprowadzonym postgpowaniem w sprawie zgloszenia
naruszenia prawa, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3 do procedury;

2) o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pézniej niz przed zakonczeniem
postepowania wyjasniajacego, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do procedury.

5. Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci  dotyczacych okolicznosci przedstawionych w zgloszeniu
naruszenia prawa.

6. Proces postepowania wyjasniajacego w odniesieniu do zgloszenia naruszenia prawa jest
nastepujacy:

1) Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespot wyjasniajacy dokonuje we wlasnym zakresie
weryfikacji zgloszenia naruszenia prawa iinformacji otrzymanych od sygnalisty, celem
zweryfikowania prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia;

2) Dyrektor WKiAW na wniosek Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespolu wyjasniajacego
zwraca si¢ pisemnie do jednostek organizacyjnych Urzedu o przediozenie dokumentéw lub
udzielenie wyjasnien, jesli jest to niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

3) po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespot
wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie, ktoére wraz z wnioskami i propozycja co do dalszego toku
postepowania, przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi WKIiAW, ktéry informuje Organ
publiczny, za posrednictwem Sekretarza o wynikach postepowania.

7. Organ publiczny po otrzymaniu wynikéw przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
moze w szczegolnosci:
1) zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy S$cigania, je$li po zakonczeniu postepowania

wyjasniajacego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie stanowi czyn $cigany
Z mocy prawa,

2) wszcza¢ kontrole wewnetrzng, na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie
zasad i trybu przeprowadzenia kontroli;
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3) zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, $rodki prawne przewidziane w przepisach
prawa, w szczegolnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy i placy
obejmujgce zmian¢ dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace,
wyciagniecie innych konsekwencji stluzbowych, a w sytuacji, gdy naduzycia narazily Gming
Miasto Szczecin na straty finansowe, skierowanie sprawy na droge sadowa;

4) zobowigza¢ dyrektoréw wydziatow i kierownikdéw biur oraz samodzielne stanowiska Urz¢du do
podjecia dziatan naprawczych, ktére majg na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom
w przysztosci.

8. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych 1powodow takich dziatan w zgloszonej sprawie, niezwlocznie po zakonczeniu
postgpowania wyjasniajacego, nie poézniej jednak niz w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa
w § 3 ust. 2 procedury — 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia zewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

9. W uzasadnionych przypadkach Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 6.

10. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajacego wszczetego na skutek zgltoszenia zewnetrznego.

Rozdzial 5.
Zasady ochrony danych osobowych sygnalisty

§ 5. 1. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich
0sob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust. 1, dopuszczone sa wylacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Organu publicznego. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewngtrznych, oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

3. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych zostana usunigte, a dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem zniszczone po uptywie 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do Organu
publicznego jako wilasciwego do podjecia dzialan nastgpczych Iub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia czgS¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sagdowoadministracyjnych.

5.Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe beda przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podje¢cia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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Rozdzial 6.
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 6. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
zewngtrznych w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia oraz niezaleznie od
przebiegu wstepnej kwalifikacji, czy postgpowania wyjasniajacego. Za prowadzenie Rejestru zgloszen
zewngtrznych odpowiada Koordynator ds. naruszen prawa. Wzor Rejestru zgloszen zewnetrznych
okresla Zatgcznik nr 5 do procedury.

2. Organ publiczny jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
zewnetrznych.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Jednostki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg wspotpracowaé z Wydziatem Kontroli
1 Audytu Wewngetrznego w szczeg6lnosci w zakresie wyjasniania okolicznos$ci zdarzen opisanych
w zgloszeniu naruszenia prawa.

2. Dyrektorzy wydzialow i kierownicy biur zobowiazani sa do zapewnienia w podlegtej jednostce
organizacyjnej Urzedu warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegdlnosci do udostgpniania w wyznaczonym
terminie Dyrektorowi WKIiAW oraz Koordynatorowi ds. naruszen prawa informacji, a takze
udzielania niezbednych wyjasnien w sprawie zgloszonego naruszenia prawa.

3. Nie rzadziej niz raz na trzy lata, Organ publiczny dokonuje przegladu procedury i dostosowuje
ja do wynikow dokonanego przegladu oraz doswiadczenia wlasnego lub innych organéw publicznych.

4. Dyrektor WKiAW zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji postanowien niniejszej
procedury.
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Zatgcznik Nr 1 do

zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
przez Prezydenta Miasta Szczecin

ZEWNETRZNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
(Organowi publicznemu)

Imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja sygnalisty™

Okreslenie rodzaju powigzania sygnalisty z podmiotem prawnym, ktorego dotyczy zgloszenie (nalezy
wskaza¢ jedng z pozycji wyszczegolnionych w art. 4 ustawy)*

Wyrazam zgodg na ujawnienie moich danych osobowych: o0 TAK o NIE

Imie i nazwisko osoby, ktorej zgloszenie dotyczy:

Przedmiot zgloszenia naruszenia prawa (nalezy wskazaé jedng z pozycji wyszczegolnionych w art. 3
ust. I ustawy)

* pola obowigzkowe

(podpis sygnalisty)

1 Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy, dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamoS$ci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku
prawnego ciazacego na administratorze

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob 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 osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych, jest Prezydent Miasta Szczecin z siedzibg w Szczecinie, pl. Armii
Krajowej 1, telefon: 91 42 45 852, e-mail: wkiaw(@um.szczecin.eu.

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Miasto Szczecin - Urzedzie Miasta Szczecin:
Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych:

Urzad Miasta Szczecin, pl. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin,
telefon: 91 424 5702,

e-mail: iod@um.szczecin.pl

2. Pani/Pana dane osobowe sg zbierane w celu przyjecia zgloszenia, podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgloszen, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w zwigzku
z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Pani/Pana dane nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnionym na podstawie przepisoOw prawa,
w szczegolnosci ujawnienie danych moze nastgpi¢ w przypadku, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiagzkiem wynikajacym z przepisow prawa Wwzwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia wlasciwy organ lub sad powiadomi o tym sygnaliste.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem rejestru zgloszen,
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, beda przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono
dziatania naste¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane
osobowe zostang usuni¢te, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zostang zniszczone.

Dane osobowe nie podlegaja usunigciu, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem - zniszczeniu w przypadku,
gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sagdowoadministracyjnych.

Podanie danych jest obligatoryjne, a ich niepodanie skutkowaé bedzie pozostawieniem zgloszenia bez
rozpoznania.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych;
2) prawo sprostowania danych;
3) prawo ograniczenia przetwarzania.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowe;.

6. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgdg profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail:
iod@um.szczecin.pl.
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Zatgcznik Nr 2 do

zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
przez Prezydenta Miasta Szczecin

Protokdét rozmowy/spotkania

(imig, nazwisko Dyrektora WKiAW / Koordynatora ds. naruszen prawa)
wdniu .....ceoevennne. PIZYJAl/PIZYJEIAl O ....ooeviviieieiieeeceeeee ettt
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja sygnalisty, rodzaj powigzania z podmiotem
prawnym)
zgloszenie naruszenia prawa (wskazac forme przyjecia zgloszenia oraz przedmiot zgloszenia
TUAFUSZENIA PFAWA): .ottt ettt ettt et e et e e bt e a e et et e sbeea e e seseeebeem e e b e ebeestense bt eneensenseeneeneenees

Preferowany SposOb KONtaKtu: .........oiuiiiiii et
Przed podpisaniem sygnalista zapoznat si¢ z trescig protokotu: o TAK o NIE
Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych?: o TAK o NIE

Szczecin, dnia .......occvvveveeeiinnnn.

(podpis Dyrektora WKiAW /
Koordynatora ds. naruszen prawa)

(podpis sygnalisty?)

I'Niepotrzebne skreslié.

2 Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy, dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3 W przypadku, przyjecia ustnego zgloszenia naruszenia prawa, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.
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Zatgcznik Nr 3 do

zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
przez Prezydenta Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do zachowania poufnosci w zwigzku zprowadzonym postgpowaniem
w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 4 do

zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
przez Prezydenta Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze istnieja/nie istniejag* okolicznosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 zewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych przez Prezydenta Miasta Szczecin,
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

(podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do

zewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

przez Prezydenta Miasta Szczecin

Rejestr zgloszen zewnetrznych

Szacunkowa
szkoda
Dane .
. . majatkowa
Numer . osobowe Informacje . Informacje o L
. Data Przedmiot . Informacje o . . . jezeli zostata Data
zgloszenia . . Dane osobowe osoby, o podjetych B niepodejmowaniu . . .
Lp. . dokonania naruszenia . e LY wydaniu A stwierdzona zakonczenia
naruszenia R sygnalisty ktorej dziataniach o . dalszych dziataf §
zgloszenia prawa za$wiadczenia L oraz kwoty sprawy
prawa dotyczy nastgpczych (jesli dotyczy)
. odzyskane w
zgloszenie i
wyniku
postgpowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
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