ZARZADZENIE NR 597/21
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 1. poz. 1372, poz.1834) w zwigzku z art. 8 ust.1 dyrektywy Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.3015.17 z dnia 2019.11.26) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wewnetrzny regulamin zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastgpuje poprzez wywieszenie Wewnetrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych na tablicy ogloszen w sekretariatach jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz poprzez zamieszczenie jego tresci w Uminecie (w katalogu zarzadzen
Prezydenta Miasta Szczecin oraz w katalogu regulaminéw).

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 597/21
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 14 grudnia 2021 r.

Wewnetrzny regulamin zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wewngetrzny regulamin zglaszania naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miasta Szczecin, zwany dalej regulaminem, ustala w szczeg6lnosci zasady obstugi
poufnych kanaléw zglaszania naruszen prawa, prowadzenia wewnetrznych postepowan
wyjasniajacych, prowadzenia rejestru zgloszen, a takze zasady ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa w Urzedzie Miasta Szczecin.

2. Statusem osoby zglaszajacej naruszenia prawa w Urzedzie Miasta Szczecin, zwanej dalej
zglaszajagcym, obejmuje si¢ osobg¢ pracujacg na rzecz Urzgdu Miasta Szczecin, niezaleznie od
podstawy zatrudnienia, rOwniez po ustaniu tego stosunku, ktéra zglasza informacje o naruszeniu
prawa w zwigzku z petnionymi przez nig obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywana umowa,
a takze osobeg wspolpracujaca z Urzedem Miasta Szczecin jako stazysta albo praktykant.

3. Osobg zglaszajaca naruszenia prawa w Urzedzie Miasta Szczecin moze by¢ roéwniez osoba,
ktéra ubiega si¢ o prace lub $wiadczenie ustug na rzecz Urzgdu Miasta Szczecin oraz ktéra uzyskata
informacje na temat naruszenia prawa podczas procesu rekrutacji lub na innym etapie negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy i moze doswiadcza¢ dziatan odwetowych.

4. Jednostka organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
naruszenia prawa i prowadzenie w tym zakresie dziatan nastgpczych jest Wydzial Kontroli i Audytu
Wewngetrznego.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) dzialaniu nastegpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez pracodawce w celu
oceny prawdziwo$ci zarzutoéw zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa oraz w stosownych
przypadkach,

w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

3) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem iktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg zglaszajacemu;

4) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe §wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

5) Koordynatorze ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ powotang przez Dyrektora
WKiIAW, sposérod pracownikow Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewngetrznego, odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen naruszenia prawa oraz uczestniczacg w pracach Zespolu wyjasniajacego;

6) naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) zamowien publicznych,
b) ustug, produktéw i rynkoéw finansowych,
c) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
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e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony $rodowiska,

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
n) interesow finansowych Unii Europejskie;j,

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych,

p) obowigzujacych w Urzedzie Miasta Szczecin regulacji wewnetrznych;

7) odrebnych procedurach obowigzujacych w Urzgdzie Miasta Szczecin - nalezy przez to rozumiec
miedzy innymi:

a) Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Zarzadzenie nr 307/18 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 13 lipca 2018 .
w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu),

b) Wewnetrzna polityke antymobbingowa w Urzedzie Miasta Szczecin (Zarzadzenie nr 272/16
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej
polityki antymobbingowej w Urzedzie Miasta Szczecin),

c¢) Szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta Szczecin (Zarzadzenie Nr 329/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
24 sierpnia 2015 r. w sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania skarg
i wnioskdéw. (zm. Zarzadzenie Nr 73/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 lutego 2017 1.));

8) organizacjach zwigzkowych dziatajacych w Urzedzie - nalezy przez to rozumieé
Miedzyzaktadowa Organizacje Zwigzkowa NSZZ ,,Solidarno$¢” Pracownikow Samorzadowych,
Organizacj¢ Miedzyzaktadowa OPZZ , Konfederacja Pracy” oraz ZOZ NSZZ "Solidarno$¢"-80;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny zgtaszajacego;

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

12) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin, w imieniu ina rzecz ktorego
dziata Prezydent Miasta Szczecin;

13) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;
14) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

15) Zespole wyjasniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ zespot sktadajacy sie z co najmniej dwoch
osob tj. Koordynatora ds. naruszen prawa oraz osoby wyznaczonej przez Dyrektora WKiAW
sposréd pracownikow Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego, ustanowiony do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Cztonkiem Zespotu wyjasniajacego nie moze by¢
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie albo pozostaje z pracownikiem dokonujacym zgloszenia oraz
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pracownikiem wskazanym
w zgloszeniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci;

16) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ kazde przekazanie informacji o naruszeniu
prawa, w tym informacji uzasadniajacej podejrzenie naruszenia prawa, w interesie publicznym
i w kontek$cie zwigzanym z pracg na zasadach okre$lonych w regulaminie, a takze przekazanie
informacji o probie ukrycia takiego naruszenia prawa.

Rozdzial 2.
Sposoby i tryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa

§ 2. 1. Ustanawia si¢ bezpieczne kanaly zglaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia poufnos$ci
tozsamosci zglaszajacego, 0sob wymienionych w zgloszeniu oraz ktére beda zaprojektowane
W sposob uniemozliwiajacy dostep do informacji zawartych w zgloszeniu nieupowaznionym osobom.

2. Zglaszajacy powinien dokonaé zgloszenia naruszenia prawa niezwlocznie po powzigciu
informacji o zdarzeniu.

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

4. Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ za posrednictwem formularza zgloszeniowego
udostepnionego pod adresem https://sygnanet.pl/UM_Szczecin, przy uzyciu podiaczonych do sieci
Internet komputerow oraz urzgdzen mobilnych (np. telefony, tablety).

5. Zgloszenie naruszenia prawa dokonane przy uzyciu formularza zgloszeniowego, o ktorym
mowa
w ust. 4 powinno zawiera¢ co najmniej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej
zgloszenia naruszenia prawa.

6. Dodatkowo, informacja o naruszeniu prawa moze by¢ takze przekazywana za posrednictwem
innych kanaléw komunikacyjnych, tj.:

1) listownie, na adres Wydzialu Kontroli i Audytu Wewng¢trznego Urzgdu Miasta Szczecin,
z dopiskiem ,,Zgloszenie UM — poufne, nie otwierac”;

2) pisemnie, w siedzibie Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzgdu Miasta Szczecin,
bezposrednio Dyrektorowi WKiAW lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa. Wzdr pisemnego
zgloszenia naruszenia prawa okresla Zalacznik nr 1 do Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych w Urzedzie Miasta Szczecin;

3) ustnie:

a) za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku od zglaszajacego, w siedzibie Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta Szczecin, bezposrednio z Dyrektorem WKiAW lub Koordynatorem ds. naruszen prawa,

b) telefonicznie, bezposrednio Dyrektorowi WKiAW lub Koordynatorowi ds. naruszen prawa.

7. Wzor protokotu przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa okresla
Zalacznik nr 2 do Wewngetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin.

8. W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postgpowania, zaleca si¢ zgtaszajagcemu —
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, oso6b pokrzywdzonych);
3) szczegotdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow zdarzenia);

4) strat, szkod 1 konsekwencji;
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5) imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego zgtaszajacego;
6) preferowanej formy kontaktu.

9. Zglaszajacy uprawniony jest do wycofania zgloszenia naruszenia prawa w ciggu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia.

10. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie beda rozpatrywane.

Rozdzial 3.
Kwalifikacja wstepna zgloszonego naruszenia prawa

§ 3. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa, analizowane jest przez Koordynatora ds. naruszen
prawa pod katem wstepnej kwalifikacji jako zgloszenie naruszenia prawa objete niniejszym
regulaminem albo zgtoszenie objgte odrebng procedurg funkcjonujgca w Urzedzie.

2. Kazde zgloszenie naruszenia prawa dokonane przez zglaszajacego wymaga potwierdzenia
przyjecia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

3. Zgloszenie niepozwalajgce na podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacje
naruszenia prawa, pozostaje bez rozpatrzenia.

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

1) pozostawienie zgtoszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu;
2) wszczgcie postgpowania wyjasniajacego;

3) przekazanie zgloszenia naruszenia prawa do podmiotu wlasciwego ze wzgledu na charakter lub
zakres zgloszenia albo ze wzglgdu na odrebng procedurg funkcjonujgca w Urzedzie.

5. Dyrektor WKiAW Iub Koordynator ds. naruszen prawa uprawniony jest do kontaktu ze
zglaszajacym celem uzyskania dalszych informacji niezbednych do obslugi zgloszenia. Kontakt ze
zgltaszajacym jest poufny i odbywa si¢ przy zachowaniu zasad opisanych w §7.

6. Informacja o dzialaniach podjetych na etapie kwalifikacji wstgpnej zgloszenia naruszenia
prawa, wraz z uzasadnieniem przekazywana jest niezwlocznie zglaszajacemu.

7. Dane osobowe zglaszajacego ujawniane sa podmiotowi, do ktoérego przekazano zgloszenie ze
wzgledu na charakter lub zakres zgtoszenia naruszenia prawa albo ze wzgledu na odrgbng procedure
funkcjonujaca w Urzgdzie, jedynie w sytuacji gdy jest to konieczne ze wzglgdu na dalsze
procedowanie w zgloszonej sprawie.

8. Podmioty, do ktorych przekazano zgloszenie ze wzgledu na charakter lub zakres zgloszenia
naruszenia prawa albo ze wzgledu na odrgbng procedure funkcjonujaca w Urzedzie, zobowigzane sa
do zachowania poufnosci danych objetych trescia zgtoszenia.

9. W przypadku gdy osobg w stosunku, do ktérej dokonano zgloszenia naruszenia prawa, jest
pracownik bioracy udzial w czynno$ciach zwigzanych z realizacja zadan okreslonych regulaminem,
wylaczenie tej osoby odbywa si¢ nastepujaco:

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

2) gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora WKiAW, Koordynator ds. naruszen prawa zawiadamia o tym
fakcie Sekretarza, ktory wykonuje czynnosci przewidziane w niniejszym regulaminie dla
Dyrektora WKiAW.
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Rozdzial 4.
Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

§ 4. 1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Wewnetrznym rejestrze
zgloszonych naruszen prawa w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia oraz
niezaleznie od przebiegu wstepnej kwalifikacji, czy postgpowania wyjasniajacego. Za prowadzenie
Wewnetrznego rejestru zgltoszonych naruszen prawa w Urzedzie Miasta Szczecin odpowiada
Koordynator ds. naruszen prawa. Wzér Wewnetrznego rejestru zgloszonych naruszen prawa okresla
Zalgcznik nr 3 do Wewnetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w Urzgdzie Miasta Szczecin.

2. Wewngtrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa zawiera co najmniej:
1) numer zgloszenia naruszenia prawa, nadawany przez Koordynatora ds. naruszen prawa;
2) sposob zgloszenia naruszenia prawa;
3) dat¢ i godzing przyjecia zgloszenia, o ile jest mozliwa do ustalenia;
4) krotki opis zdarzenia objetego zgloszeniem;
5) przyczyny uzasadniajace pozostawienie zgtoszenia bez biegu, jesli zaszla taka sytuacja;
6) informacje¢ o podj¢tych dziataniach nastgpczych;
7) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia;
8) date zakonczenia sprawy.

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

4. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuni¢cie z tresci dokumentu
lub innego no$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zglaszajacego.

5. Dane w Wewnetrznym rejestrze zgloszonych naruszen prawa sa przechowane przez okres 5 lat
od dnia przyjecia zgloszenia. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia,
przechowywane sa nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Rozdzial S.
Dzialania nastepcze zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa

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

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor WKiAW na wniosek
Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespotu wyjasniajacego, moze powota¢ eksperta do udzialu
w pracach Zespotu wyjasniajacego. Eksperta powotuje si¢ sposrod pracownikow Urzedu
z zastrzezeniem, ze nie moze on by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem zgloszenia naruszenia prawa
oraz powigzany w jakikolwiek sposob ze zglaszajacym iosobami wymienionymi w zgloszeniu.
Ekspert sktada o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
w sprawie zgloszenia naruszenia prawa, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do
Wewnetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa 1ipodejmowania dzialan nastepczych
w Urzgdzie Miasta Szczecin.

3. Celem prowadzonego postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz
wyjasnienie wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu naruszenia
prawa.
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4. Proces postegpowania 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 zglaszajacego, celem
zweryfikowania prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia bgdacego przedmiotem zgloszenia,

2) Dyrektor WKiAW na wniosek Koordynatora ds. naruszen prawa lub Zespotu wyjasniajacego
zwraca si¢ pisemnie do Dyrektorow Wydziatow i Kierownikow Biur Urzgdu oraz osob
zajmujacych samodzielne stanowiska o przedtozenie dokumentow lub udzielenie wyjasnien,

3) w toku wyjas$niania przedmiotu zgloszenia naruszenia prawa, umozliwia si¢ pracownikowi Urzedu
w stosunku, do ktérego dokonano zgloszenia, przedstawienie swojego stanowiska w sprawie,
w terminie 7 dni od otrzymania od Dyrektora WKiAW pisemnej informacji o dokonanych
ustaleniach,

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

5. Prezydent Miasta Szczecin po otrzymaniu wynikoOw przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego moze w szczegolnosci:

1) wszcza¢ kontrole wewngtrzng w jednostce organizacyjnej Urzedu Miasta, na podstawie
Zarzadzenia Nr 78/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzenia kontroli;

2) zawiadomi¢ o zdarzeniu odpowiednie organy S$cigania, je$li po zakonczeniu postgpowania
wyjasniajacego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie stanowi dzialanie
korupcyjne lub inne naduzycie §cigane z mocy prawa;

3) zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, $rodki prawne przewidziane w przepisach
prawa, w szczegoOlnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkow pracy i placy
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 Kierownikoéw Biur oraz samodzielne stanowiska Urzedu do
podjecia dziatan naprawczych, ktére maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom
w przysztosci.

6. Zglaszajacy otrzymuje informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych 1ipowodow takich dziatan w zgloszonej sprawie, niezwlocznie po zakonczeniu
postgpowania wyjasniajacego, nie pozniej jednak niz wciagu 3 miesiecy od uplywu 7 dni od
dokonania zgltoszenia.

Rozdzial 6.
Srodki ochrony zglaszajacego

§ 6. 1. Zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia.
2. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracys;

3) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;
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5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

9) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

10) negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywng opini¢ o pracy;

11) natozenie Iub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego;

12) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

13) nicuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie;

14) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia naruszenia prawa uwaza si¢ takze
grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

4. Zakaz niekorzystnego traktowania stosuje si¢ rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia naruszenia prawa oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja
w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajacym zglaszajacego.

5. Wszystkie zgloszenia naruszenia prawa, kontakty ze zglaszajacym oraz postgpowanie
wyjasniajace maja charakter poufny. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa zglaszajagcemu oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia niekorzystnego traktowania
z powodu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa.

6. Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Rozdzial 7.
Zasady ochrony danych osobowych

§ 7. 1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz innych osoéb wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa
chronione sg wedlug zasad okre$lonych w regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych
obowigzujagcych w Urzedzie Miasta Szczecin. Dane zglaszajacego oraz os6b wskazanych
w zgloszeniu moga byC przetwarzane wylacznie w celu realizacji czynno$ci przewidzianych
niniejszym regulaminem.

2. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen naruszenia prawa, podejmowania dzialan
wyjasniajacych oraz zwigzanego ztym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objgtej zgloszeniem niecupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Ochrona
poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio Iub posrednio
zidentyfikowac tozsamo$¢ takich osob.

3.Do przyjmowania 1iweryfikacji zgloszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan
wyjasniajacych oraz przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 2, dopuszczone sa
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy.

4. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.
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5. Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa, moze w celu weryfikacji zgloszenia
oraz podjecia dziatan wyjasniajacych zbiera¢ iprzetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

Rozdzial 8.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 8. 1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej W niniejszym regulaminie,
w szczegolnosci gdy:

1)w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie, pracodawca
nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotne;j;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe;

4)w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce zuwagi na szczegdlne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéow lub mozliwosé
istnienia zmowy migdzy pracodawca a sprawcag naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Organ centralny oraz organy publiczne przyjmuja zgloszenia zewnetrzne zgodnie z ustalong
przez siebie procedura.

3. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

4. Zgtoszenie dokonane do organu centralnego lub organu publicznego z pominigciem zgtoszenia
wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Pracownicy Urzgdu Miasta Szczecin, osoby ktore ubiegaja si¢ o prace lub $wiadczenie
ustug na rzecz Urzedu, a takze stazySci i praktykanci zobowiazani sg do zlozenia o$§wiadczenia na
piSmie o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢
z treécig regulaminu okresla Zatgcznik nr 5 do Wewnetrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin. O$wiadczenie pracownika, wiacza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Dyrektorzy Wydziatéw i Kierownicy Biur oraz samodzielne stanowiska Urzedu sa zobowigzani
wspotpracowac z Wydziatlem Kontroli i Audytu Wewngtrznego w szczegdlnosci w zakresie:

1) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu naruszenia prawa,

2) zapewnienia w podleglej jednostce organizacyjnej Urzedu warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczego6lnosci do udostepniania Dyrektorowi WKiAW
oraz Koordynatorowi ds. naruszen prawa informacji, atakze udzielania niezbednych wyja$nien
W sprawie zgloszonego naruszenia prawa.

4. Dyrektor WKiAW, nie rzadziej niz raz na trzy lata, dokonuje przegladu wewngtrznego
regulaminu przyjmowania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w zwigzku z tymi zgloszeniami, a wprowadzane zmiany konsultuje z przedstawicielami organizacji
zwigzkowych dziatajagcych w Urzedzie Miasta Szczecin.

5. Dyrektor WKiAW zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu.
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Zatgcznik Nr 1 do

Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzgdzie Miasta Szczecin

PISEMNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
(w Urzedzie Miasta Szczecin)

Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe zglaszajacego naruszenie prawa*

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: o TAK o NIE

Imie i nazwisko osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie:

* - pola obowiazkowe

(podpis osoby zgtaszajacej naruszenie prawa)
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Zatgcznik Nr 2 do

Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w Urzgdzie Miasta Szczecin

Protokot przyjecia ustnego/telefonicznego zgloszenia naruszenia prawa
w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie §2 ust. 7 Zalacznika do zarzadzenia Nr ............ Prezydenta Miasta Szczecin z
dnia.............. 2021 r. w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nast¢pczych w Urzegdzie Miasta Szczecin
(imi¢, nazwisko Dyrektora WKiAW / Koordynatora ds. naruszen prawa)
w dniu ...... PIZYJA/PIZYTEIA™ O ooneviiiiciecie ettt st ste et taenaenaas
(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe zglaszajacego oraz preferowany sposob kontaktu)
Ustne/telefoniczne™ zgloszenie naruszenia prawa:

Przed podpisaniem zglaszajacy zapoznat si¢ z trescia protokotu™.
Zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swoich danych osobowych: o TAK o NIE
Szczecin dnia ......cccoeceeieiieenennen.

(podpis Dyrektora WKiAW /
Koordynatora ds. naruszen prawa)

(podpis osoby zglaszajacej naruszenie prawa)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

Zatacznik Nr 3 do

Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin

Data .. Osoby i organy biorace
Numer . . . . Przyczyny uzasadniajace . . . : L
. Sposob zgtoszenia i godzina L . T ! Informacja o podjetych udzial w procesie analizy i , .
Lp. zgloszenia ; L Krotki opis zdarzenia pozostawienie zgloszenia . . . . Data zakonczenia sprawy
. naruszenia prawa przyjecia . dziataniach nastgpczych rozpatrzenia zgloszenia
naruszenia prawa . bez biegu .
zgloszenia naruszenia prawa
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1d: ED81D877-983A-4F83-B1B2-59484D80482B. Podpisany

Strona 1



Zatacznik Nr 4 do

Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie 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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Zatacznik Nr 5 do

Wewngtrznego regulaminu zglaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin

(wydzial/biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z treScig Wewngtrznego regulaminu zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Szczecin, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia Nr
.................... Prezydenta Miasta Szczecin z dnia ......................... I. W sprawie wprowadzenia Wewngtrznego
regulaminu zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miasta Szczecin.

(podpis pracownika)
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