ZARZADZENIE NR 507/24
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie 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. 22024 1. poz. 609, poz. 721) w zwiazku z art. 24 ust. 11 5, art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewngtrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 597/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa ipodejmowania
dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr453/23 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 2 pazdziernika 2023 r.).

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci osobom
wykonujgcym prace, w sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych na tablicy ogloszen w sekretariatach
jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz poprzez zamieszczenie jego tresci w intranetowym serwisie
Urzedu Miasta Szczecin UMINET (w katalogu zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin oraz w katalogu
regulaminow).

wz. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta Miasta

Michal Przepiera

1d: 1925E378-14FE-4DCF-B94B-0036D22883A 1. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 507/24
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, zwana dalej procedura, ustala w szczegdlnosci bezstronna
jednostke organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych ipodejmowania
dziatan nastgpczych, sposoby przekazywania zgloszen wewngtrznych przez sygnaliste, zasady
podejmowania iprowadzenia dziatan nastgpczych, wtym postgpowania wyjasniajacego i dalsza
komunikacje¢ z sygnalista, forme¢ prowadzenia rejestru zgloszen, a takze zawiera informacje na temat
dokonywania zgloszen zewngtrznych.

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

3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze WKiAW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego Urzgdu Miasta Szczecin;

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

3) Koordynatorze ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora
WKIiAW, sposrod pracownikow Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, posiadajaca pisemne
upowaznienie Prezydenta do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, odpowiedzialng za
przyjmowanie zgloszen naruszenia prawa oraz uczestniczaca w pracach Zespotu wyjasniajacego,
wskazang zimienia inazwiska wraz z danymi kontaktowymi w Uminecie (w Kkatalogu
regulaminow);

4) naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie Iub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obej$cie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,
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1) ochrony konsumentow,
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 Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

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

5) postgpowaniu wyjasniajacym - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci, podczas ktorych
Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespot wyjasniajacy gromadzi i analizuje materiat dowodowy
dla oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;

6) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin;
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecin;

8) sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora zglasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin, w imieniu i na rzecz ktoérego dziata
Prezydent;

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

11) Zespole wyjasniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot skladajacy si¢ z co najmniej dwoch
0sOb posiadajacych pisemne upowaznienie Prezydenta do przyjmowania zgloszen wewngtrznych,
tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz osoby wyznaczonej przez Dyrektora WKiAW sposrod
pracownikow Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, ustanowiony do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego. Czlonkiem Zespotu wyjasniajagcego nie moze by¢ osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie albo pozostaje z sygnalista oraz inng osobg wskazang w zgloszeniu w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci;

12) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
o0 naruszeniu prawa Prezydentowi, zgodnie z niniejszg procedura;

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

Rozdzial 2.
Sposoby i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa

§ 2. 1. Ustanawia si¢ bezpieczne sposoby zglaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia
poufnosci tozsamosci sygnalisty 1 0s6b wymienionych w zgloszeniu oraz ktore beda uniemozliwiaty
dostep do informacji zawartych w zgloszeniu nieupowaznionym osobom.

2. Osobg uprawniong do dokonania zgloszenia naruszen prawa na podstawie niniejszej procedury
jest sygnalista.

3. Sygnalista powinien dokona¢ zgloszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzigciu
informacji o zdarzeniu.

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

1) pisemnie:

1d: 1925E378-14FE-4DCF-B94B-0036D22883A 1. Podpisany Strona 2



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

b) w siedzibie Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzgdu, bezposrednio Dyrektorowi
WKiAW lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa. Wzor wewngtrznego zgloszenia naruszenia
prawa okresla Zatgcznik nr 1 do procedury,

¢) za posrednictwem formularza zgtoszeniowego udostgpnionego w intranetowym serwisie Urzedu
UMINET.

2) ustnie:

a) za pomocg bezposredniego spotkania z Dyrektorem WKiAW lub Koordynatorem ds. naruszen
prawa, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku od sygnalisty,
w siedzibie Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu,

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

5. Wzor protokotu rozmowy/spotkania dotyczacy zgloszenia naruszenia prawa okresla Zatgcznik
nr 2 do procedury.

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

1) czasu i miejsca zdarzenia;

2) uczestnikow zdarzenia (0sob, ktore dopuscity si¢ naruszenia, swiadkow, osoéb pokrzywdzonych);
3) szczegotdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow 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 Urzedem, 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 wplynie 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.

9. Niedopuszczalne jest falszywe oskarzanie icelowe zglaszanie nieprawdziwych informacji.
Sygnalista dokonujac zgloszenia naruszenia prawa powinien posiada¢ uzasadnione przekonanie
co do prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji.

Rozdziat 3.
Kwalifikacja wstepna zgloszonego naruszenia prawa

§ 3. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez Koordynatora ds. naruszen
prawa pod katem wstepnej kwalifikacji zmierzajacej do okreslenia czy zgloszenie naruszenia prawa
objete jest procedurg.

2. Kazde zgloszenie naruszenia prawa dokonane przez sygnalist¢ wymaga potwierdzenia przyjgcia
przez Dyrektora WKiIiAW lub Koordynatora ds. naruszen prawa, w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu.

3. Zgloszenie zlozone anonimowo, niebedgce naruszeniem prawa albo niepozwalajace na
podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacj¢ naruszenia prawa, pozostaje bez
rozpatrzenia.

4. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji zgloszenia naruszenia prawa, Koordynator ds. naruszen
prawa, informuje Dyrektora WKiAW na pismie o wyniku analizy zgtoszenia oraz rekomenduje:
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1) pozostawienie zgloszenia naruszenia prawa bez rozpatrzenia;
2) wszczgcie postepowania wyjasniajacego;

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

5. Dyrektor WKiAW lub Koordynator ds. naruszen prawa upowazniony jest do kontaktu
z sygnalistag celem uzyskania dalszych informacji niezbednych do obstugi zgloszenia. Kontakt
z sygnalistg jest poufny i odbywa si¢ przy zachowaniu zasad opisanych w §5.

6. Informacja o dziataniach podjetych na etapie kwalifikacji wstepnej zgloszenia naruszenia
prawa, wraz z uzasadnieniem przekazywana jest niezwlocznie sygnaliscie przez Dyrektora WKiAW
lub Koordynatora ds. naruszen prawa, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

7. Dane osobowe sygnalisty ujawniane sg podmiotowi, do ktorego przekazano zgloszenie ze
wzgledu na charakter lub zakres zgloszenia naruszenia prawa, jedynie w sytuacji gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku
z postegpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

8. W przypadku gdy osoba w stosunku, do ktorej dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest
pracownik bioracy udzial w czynno$ciach zwigzanych zrealizacja zadan okreslonych procedura,
wylaczenie tej osoby odbywa si¢ nastepujaco:

1) gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. naruszen prawa, Dyrektor WKiAW wyznacza innego,
upowaznionego pracownika WKiAW;

2) gdy zgltoszenie dotyczy Dyrektora WKiAW, Koordynator ds. naruszen prawa zawiadamia o tym
fakcie Sekretarza, ktory wykonuje czynno$ci przewidziane w niniejszej procedurze dla Dyrektora
WKIiAW.

Rozdzial 4.
Dzialania nastepcze zwiazane ze zgloszeniem naruszenia prawa

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

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

3. Eksperta powoluje si¢ sposrod pracownikéw Urzedu z zastrzezeniem, ze nie moze on by¢
bezposrednio zwigzany zzakresem zgloszenia naruszenia prawa oraz powigzany w jakikolwiek
sposob z sygnalista 1iosobami wymienionymi w zgloszeniu. Dyrektor WKiAW wystepuje do
Prezydenta o nadanie ekspertowi upowaznienia do uzyskania dostepu do informacji objetych
zgloszeniem.

4. Ekspert sktada pisemne o$wiadczenie:

1) o zachowaniu poufno$ci 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 pdzniej niz przed zakonczeniem
postepowania wyjasniajacego, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do procedury.

5. Celem prowadzonego postgpowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu naruszenia
prawa.
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6. Proces postgpowania wyjasniajacego w odniesieniu do zgloszenia naruszenia prawa jest
nastgpujacy:

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

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

3) po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa lub Zespot
wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie, ktore wraz z wnioskami i propozycja co do dalszego toku
postepowania, przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi WKiAW, ktory informuje Prezydenta, za
posrednictwem Sekretarza o wynikach postepowania.

7. Prezydent po otrzymaniu wynikdéw przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego moze
w szczegolnoscei:

1) zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy S$cigania, jesli po zakonczeniu postgpowania
wyjasniajacego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie bg¢dace przedmiotem
zgloszenia stanowi czyn $cigany z mocy prawa;

2) wszcza¢ kontrole wewngtrzng zgodnie zzasadami itrybem przeprowadzania kontroli przez
Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu,

3) zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, §rodki prawne przewidziane w przepisach
prawa pracy, w szczegolnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy i ptacy
obejmujace zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace,
wyciagniecie innych konsekwencji stuzbowych, a w sytuacji, gdy naduzycia narazity Urzad na
straty finansowe, skierowanie sprawy na droge sadowa;

4) zobowigza¢ Dyrektorow Wydziatow i Kierownikéw Biur oraz samodzielne stanowiska Urzedu do
podjecia dziatan naprawczych, ktére maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom
W przyszto$ci.

8. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych ipowodow takich dziatan w zgloszonej sprawie, niezwlocznie po zakonczeniu
postepowania wyjasniajagcego, nie pozniej jednak niz w ciggu 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w § 3 ust. 2 procedury — 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotng.

Rozdzial 5.
Zasady ochrony danych osobowych sygnalisty

§ 5. 1. Urzad gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiaja nicupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 1, dopuszczone sa wylacznie
osoby posiadajagce pisemne upowaznienie Prezydenta. Osoby upowaznione sa obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

3. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
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4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych zostang usuniete, a dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem zniszczone, po uptywie 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia
cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowoadministracyjnych.

5.Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rozdzial 6.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

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

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

Rozdzial 7.
Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej

§ 7. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmuja zgloszenia zewngtrzne zgodnie
z ustalong przez siebie procedura, dostepna na ich stronach internetowych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgltoszenia zewngtrzne o naruszeniach
prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
i przekazuje je organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje irozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku,
gdy zgloszenia dotycza naruszenia prawa dotyczacego konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka
i obywatela, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy, izaden inny organ publiczny nie jest
wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

6. Organ publiczny przyjmuje irozpatruje zgloszenie zewnetrzne w przypadku gdy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

7. Informacje o zgloszeniach zewnetrznych do organow publicznych umieszczone sg na stronach
w Biuletynie Informacji Publicznej tych organéw.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja bez zbednej zwloki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym
przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.
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Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Dyrektorzy Wydziatow i Kierownicy Biur oraz samodzielne stanowiska Urzedu sa
zobowigzani wspotpracowaé z Wydzialem Kontroli i Audytu Wewngtrznego w szczegdlnosci
w zakresie:

1) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu naruszenia prawa, w tym udostepniania
niezbednej dokumentacji;

2) zapewnienia w podlegtej jednostce organizacyjnej Urzgdu warunkow sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

2. Pracownicy Urzgedu 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. Dyrektor WKiAW zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji postanowien niniejszej
procedury.
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Zatgcznik Nr 1 do

wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

WEWNETRZNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
(w Urzedzie)

Imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja sygnalisty*
Okreslenie rodzaju powigzania sygnalisty z Urzedem (nalezy wskaza¢ jedng z pozycji
wyszczegolnionych w art. 4 ustawy)*

Wyrazam zgodg¢ na ujawnienie moich danych osobowych!: o TAK o NIE

Imie i nazwisko osoby, ktdrej zgloszenie dotyczy:

Przedmiot zgloszenia naruszenia prawa (nalezy wskazaé jedng z pozycji wyszczegolnionych w art. 3
ust. 1 ustawy)

* pola obowigzkowe

(podpis sygnalisty)

I Zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy, dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,

nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze

Zgodnie z art. 13 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
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 (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informujg, iz:

Administratorem danych osobowych, jest Prezydent Miasta Szczecin, Urzad 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
nastgpczych oraz prowadzenia rejestru zgloszen, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO,
w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Pani/Pana dane nie beda
udostgpniane podmiotom innym niz uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,
w szczeg6Olnosci ujawnienie danych moze nastgpi¢c w przypadku, gdy jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacej osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia wiasciwy organ
lub sad powiadomi o tym sygnaliste.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia, prowadzeniem rejestru zgloszen,
podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe zostang usunigte, a dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zostang zniszczone.

Dane osobowe nie podlegajg usunig¢ciu, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem - zniszczeniu
przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cz¢$¢ akt postgpowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

Podanie danych jest obligatoryjne, a ich niepodanie skutkowac 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 s3 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 beda 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

wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

Protokot rozmowy/spotkania

Na podstawie §2 ust. 5 Zalacznika do zarzadzenia Nr ............ Prezydenta Miasta Szczecin z dnia..............
2024 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin

(imig, nazwisko Dyrektora WKiAW / Koordynatora ds. naruszen prawa)
w dniu .. PIZYJat/przyjetal 00 ..cocoooieeiiiieceeee e

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe lub funkcja sygnalisty, rodzaj powiazania z Urzgdem)

zgloszenie naruszenia prawa (wskazac forme przyjecia zgtoszenia oraz przedmiot zgloszenia naruszenia
prawa):

Preferowany sposob KOntaKtu: ... .....c.iiiiiiii i e
Przed podpisaniem sygnalista zapoznatl si¢ z trescig protokotu: o TAK o NIE
Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych?: o TAK o NIE

Szczecin, dnia .......cccvvveeeeeiinnnn.

(podpis Dyrektora WKiAW /
Koordynatora ds. naruszen prawa)

(podpis sygnalisty?)

I'Niepotrzebne skreslic.

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

wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania poufnos$ci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w
sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 4 do

wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, zZe istnieja/nie istnieja* okolicznosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Miasta Szczecin,
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia prawa nr

(podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatacznik Nr 5 do

wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

Numer zgloszenia

Data dokonania

Dane osobowe sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktorej
dotyczy

Informacje o

Przedmiot naruszenia . . podjetych Data zakonczenia
Lp. ; . oraz jego adres do zgloszenie, . .
naruszenia prawa zgloszenia prawa Kontaktu niezbedne do dziataniach sprawy
identyfikacji tej nastgpezych
osoby
1 2 3 4 5 6 7 8
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