ZARZADZENIE NR 354/2024
BURMISTRZA POLIC

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Policach

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne, definicje

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastgpczych w Urzegdzie Miejskim w Policach, umozliwiajagcg w sposob niezalezny i zapewniajacy poufnosé
zglaszania nieprawidtowosci w Urzgdzie Miejskim w Policach i podejmowania dziatan nastepczych redukujacych
to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza Polic;
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Policach;

4) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

5) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie
w urzedzie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowala, lub w innym podmiocie prawny, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

6) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez urzad w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

7) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

8) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszite dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w urzgdzie lub na rzecz urzedu, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych.
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Rozdzial 2.
Zgloszenia wewnetrzne oraz sposoby ich dokonywania przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgloszeniu wewngtrznemu podlegaja:
1) naruszenia, ktore juz mialy miejsce,
2) naruszenia, ktorych jeszcze nie popetniono, ale istnieje bardzo duze prawdopodobienstwo ich wystapienia,

3) dziatania lub zaniechania, co do ktorych osoba dokonujaca zgloszenia ma uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
stanowig naruszenia,

4) proby ukrycia naruszen.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, wtym w postaci elektronicznej. Wzor
zgloszenia zostat okre§lony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane w nastgpujacy sposob:
1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres urzgdu - ul. Stefana Batorego 3, 72 - 010 Police,
2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do urzgdu;
3) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny urzedu sygnalisci@police.pl;

5) bezposrednio w siedzibie urzedu - gdy zglaszajacy wystapi z wnioskiem o zorganizowanie bezposredniego
spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty
zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez urzad.

4. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 lub 2, pismo nalezy przekazaé
w zaklejonej kopercie z klauzula "poufne - zgloszenie wewnetrzne" i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

5. Niezaleznie, od sposobow dokonywania zgloszen, okreslonych wust.3, dopuszcza si¢ dokonywanie
zgloszen anonimowo w formie pisemnej, za posrednictwem systemu elektronicznego.

6. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno szczegétowo opisywac zdarzenie. W zgloszeniu nalezy
w szczegolnoscei:

1) wskaza¢ osobe, ktoérej dotyczy zgloszenie;

2) wskaza¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ datg i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi dowodami dysponuje);
5) przedstawi¢ informacjg, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe - z wyjatkiem, gdy zgloszenie dokonywane
jest anonimowo;

7) poda¢ dane oséb, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powigzanych ze zglaszajacym, jezeli
pozostaja w stosunku pracy w urzegdzie;

8) wskazac¢ adres, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie zgloszenia, o ktorym mowa w § 9 ust. 1.

7. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 3, nie wskazuje si¢ w przypadku
potencjalnego naruszania prawa, do ktorego prawdopodobnie dojdzie.

8. Przyjete w urzedzie $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen sa niezalezne od sposobow
komunikacji przyjetych wurzedzie wramach biezacej dziatalnosci urzgdu, atakze zapewniaja poufnosc
1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

9. Zgloszenia anonimowe sg rejestrowane i podlegaja rozpoznaniu w ramach procedury okreslonej niniejszym
zarzadzeniem. Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio zuwzglednieniem odmienno$ci wynikajacych
anonimowosci zgtoszenia.

Id: 443F5SE59-F91C-4316-904D-1E27629C8123. Podpisany Strona 2



§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w urze¢dzie, ich rejestracji, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego ztym przetwarzania danych
osobowych, o ktorym mowa w art. 8 ustawy, jest sekretarz gminy Police, aw przypadku jego nieobecnosci
naczelnik wydziatu organizacyjno - prawnego urzgdu lub jego zastgpca, zwany danej: ,,przyjmujacym zgloszenie”.

2. 1. W przypadku jezeli:
1) sygnalista pozostaje w uzasadnionej watpliwo$ci co do bezstronnos$ci dziatan przymujgcego zgloszenie,

2) sygnalista nosi si¢ z zamiarem dokonania zgloszenia w stosunku do przyjmujacego zgloszenie, sygnalista
powiadamia burmistrza o zamiarze zlozenia zgloszenia, a burmistrz dokonuje wyboru wsrdd pracownikow
podmiotu, ktéry zamiast dotychczasowego przyjmujacego zgloszenie przeprowadzi postgpowanie ze zgtoszenia
zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, Zapis ten odnajduje zastosowanie takze wtedy, gdy przyjmujacy
zgloszenie bedzie nosit si¢ z zamiarem dokonania zgloszenia.

3. W przypadku gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji, mogacych skutkowac ustaleniem tozsamos$ci osoby dokonujgcej zgloszenia lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym
zgloszeniu.
§ 5. 1. Zgloszenia wewnetrznego moga dokonywac w szczegolnoscei:

1) pracownicy urzedu,

2) byli pracownicy urzedu;

3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie;

4) wolontariusze;

5) stazysci,

6) osoby $wiadczace prace na rzecz urzedu na innej podstawie niz stosunek pracy,

7) praktykanci.

2. Zgtoszenie opatruje si¢ numerem sprawy, zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Nadany numer ujmuje si¢
w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 1 ustawy. Wzor rejestru zgltoszen zostat okreslny
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Zgloszenie wewngetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, ztym, ze zachgca si¢ osoby dokonujace
zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w niniejszym rozdziale w przypadku
takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczace: zamowien publicznych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, ochrony prywatnos$ci i danych osobowych.

Rozdzial 3.
Zapewnienie poufnosci

§ 7. 1. Burmistrz doklada szczegélnej staranno$ci w celu ochrony interesoOw sygnalisty oraz osoby, ktorej
zarzuca si¢ odpowiedzialno$¢ za naruszenia, oraz stosuje srodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajgce ochrong
przetwarzania danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) (,RODO”). Burmistrz jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgloszen.

2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen w urzgdzie, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:

1) zapewniaja, by tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej
z sygnalista nie zostata ujawniona, bez wyraznej zgody tej osoby (ma to rowniez zastosowanie do wszelkich
innych informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby
dokonujacej zgloszenia);
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2) ograniczaja dostep do wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia, co do ktoérych uzyskaty dostep w celu
zapewnienia ochrony sygnalicie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powigzanej
z sygnalista;

3) odbieraja od osoby uprawnionej do dostgpu do informacji, pisemne o$wiadczenie o zobowiazaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w toku procedury.

3. W drodze odstgpstwa od ust. 2, tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z sygnalista i wszelkie inne informacje, o ktorych mowa w ust. 2, mogg zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii lub
prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajacych lub postepowan
sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgloszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa usuwane bez zbednej zwtoki. Dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dzialania nastepcze

§ 8. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnalist¢ o przyjgciu zgloszenia niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba,
ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia. Wzor potwierdzenia przyjecia
zgloszenia stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Przyjmujacy zgloszenie niezwlocznie dokonuje wstgpnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny
prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa, bedacemu
przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgloszenia, naruszenie prawa mogloby powaznie
zakloci¢ funkcjonowanie urzedu. Przyjmujacy zgloszenie w szczego6lnosci ustala, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania urzgdu, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, przyjmujacy zgloszenie wykonuje z nalezyta starannos$cia.

5. Osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych jest przyjmujacy zgloszenie, z zastrzezeniem §
4 ust. 2.

§9.1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow, zawartych w zgloszeniu, przyjmujacy zgloszenie moze
zwrécic sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgloszenia naruszenia
prawa. W tym celu przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktorych mowa w ust. 1, nie wstrzymuje
biegu dalszego postgpowania, w tym dochodzenia wewngtrznego i postgpowania wyjasniajacego.

§ 10. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:
1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtlowosci;

2) postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, ze $wiadkoéw), na ktorych sygnalista
opiera swoje zgtoszenie, badz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt 112, w przypadku gdy wystapi co najmnie;j
jedna z okolicznosci o ktorej mowa w ust. 3. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwac¢ dhuzej
niz 2 miesiace od zgloszenia naruszenia prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych przyjmujacy zgloszenie zawiadamia burmistrza
i sygnalistg, chyba Ze sygnalista nie podal swojego adresu, a urzad nie posiada danych, umozliwiajacych jego
ustalenie lub gdy zgloszenie jest anonimowe, oraz pracownika, ktorego zgtoszenie dotyczy.

3. Przyjmujacy zgloszenie odstgpuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, jezeli:
1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczes$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem wewngtrznym;
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3) zgltoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne.

4. W przypadkach, oktérych mowa wust.3, przyjmujacy zgloszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen.

5. Odstepujac od przeprowadzenia postegpowania wyjasniajacego, przyjmujacy zgloszenie moze poinformowac
sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrgbnych, w szczegolnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgloszenie moze zwréci¢ sie do burmistrza o umozliwienie udzialu w dochodzeniu
wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikoéw urzedu, ktorych udziat z uwagi na posiadang
wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do
wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te moga uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez burmistrza.

2. W przypadku gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujacy zgloszenie moze przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania pracownikéw majacych lub mogacych mie¢ zwiazek
z przedmiotem postgpowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej wcelu skonfrontowania
z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym. Z przeshuchania pracownikow sporzadza si¢ protokol, ktory wiacza
do akt sprawy.

3. W przypadku gdy okolicznos$ci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgloszenie moze - za uprzednia
zgoda burmistrza - zasigga¢ opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym bieglego, radcy prawnego,
specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w § 11-12, przyjmujacy zgloszenie dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

2. Przyjmujacy zgloszenie, uwzgledniajac material dowodowy, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza raport
z przeprowadzonego postgpowania, ktory przedstawia burmistrzowi w terminie nie dluzszym niz 2,5 miesigca od
dnia przyjecia zgloszenia.

3. W raporcie, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zgloszenia;
2) osobg, ktorej dotyczy zgloszenie;
3) skutki nieprawidtowosci,
4) czynnosci podjete w dochodzeniu wewngtrznym i postgpowaniu wyjasniajacym;
5) ustalenie stanu faktycznego;
6) rekomendowane dziatania naprawcze.
4. Wzo6r raportu stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 13. Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 13 ust. 2, burmistrz podejmuje odpowiednie $rodki,
adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia
prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 14. 1. Burmistrz przekazuje sygnalicie informacj¢ zwrotna, w ktorej stwierdza wystapienie lub brak
wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktore zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktorej mowa w ust. 1, jest przekazywana osobie zglaszajacej naruszenie w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego,
chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotna.

§ 15. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sa niezalezne od kanatow komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalno$ci urzedu.
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2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletno$¢, poufnos¢ i integralnos¢ danych,
wtym ich zabezpieczenie przed dostepem o0sOb nieupowaznionych, atakze pozwalaja na przechowywanie
informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajgcego.

Rozdzial 4.
Zgloszenia zewnetrzne

§ 16. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewngtrznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 ustawy.
2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgltoszenia wewngtrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 17. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz inne przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 18. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie zapoznajg si¢ z regulaminem, a fakt ten potwierdzaja wtasnorgcznym
podpisem. Nowo zatrudniani pracownicy zapoznawani sa z regulaminem przed dopuszczeniem do pracy.

§ 19. Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ ztrescig regulaminu na pismie, zgodnie z wzorem,
stanowigcym zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 20. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.

§ 21. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkcji w urzegdzie, przekazuje si¢ informacje¢ o procedurze
zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 354/2024
Burmistrza Polic

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Formularz zgloszenia naruszen prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA

Data sporzadzenia zgloszenia:

Imie¢ i nazwisko zglaszajacego:

Dane do kontaktu zwrotnego w sprawie zgloszenia (dane sg niezb¢dne w celu przekazywania
zglaszajagcemu informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia):

Whnioskuje o utajnienie moich personaliow

f e TAK NIE
(zaznaczy¢ wlasciwe):

Status dokonujacego zgloszenia (wlasciwe zaznaczy¢ ,,x)

O pracownik,

o byly pracownik,

O osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie,

0 osoba $wiadczgaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, szczegdlnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto, kontraktu,

O przedsigbiorca wykonujacy dziatalno$¢ gospodarcza,

O stazysta,

O praktykant,

0 wolontariusz,

0 osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
O inna

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub data i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa:
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Charakterystyka nieprawidlowosci:

(jesli to tylko mozliwe nalezy postawi¢ krzyzyk przy wyrazeniu opisujgcym nieprawidtowosc)

0 naruszenie zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajéw,

0O naruszenie przepisOw prawa w tym m.in. dot. zamoéwien publicznych,

O czynnos$ci powodujace utratg reputacji pracodawcy,

O naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej,

O naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

O sytuacje stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska,
O dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie po§wiadczenia nieprawdy,

0 dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych powyzej.

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzic do
wystapienia naruszenia prawa:

Wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie (wskazanie osoby/oséb lub komorki
organizacyjnej, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, stanowigcego przedmiot zgloszenia,
przyczynily si¢ do ich powstania lub ktorych dalsze dzialanie moze doprowadzi¢ do ich
wystapienia:

Opis, w jaki sposob zglaszajacy dowiedzial si¢ o naruszeniu:

Wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa:

Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia (nalezy dolaczy¢ je do zgloszenia):

Inne dodatkowe dane istotne z punktu widzenia zglaszajacego:
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Oswiadczam, ze dokonujac zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuje¢ zgloszenia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy iujawnitem wszystkie znane mi fakty
1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Policach procedura zgtaszania naruszen prawa
1 podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ iakceptuj¢ tres¢ klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do
formularza zgloszenia

czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych ijako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgloszenia w zlej wierze, skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami z winy zglaszajacego na zasadach
okreslonych w umowie.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy zgloszenia w ztej wierze,
moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku ze
zgtoszeniem.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), informujemy
o przetwarzaniu danych osobowych oraz prawach zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Polic z siedzibg: ul.Stefana Batorego 3, 72-
010 Police, e-mail: sekretariat@ug.police.pl

2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Matodobry, mail: iod@police.pl, tel.
91 4311442.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych z obshuga zgloszen
naruszenia prawa, w zwigzku zustawa zdnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow. Podstawag
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Dane mogg by¢ przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit g
RODO jezeli w zgtoszenie zawiera takie dane osobowe.

4. Pana/Pani dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom wspierajacym dziatania administratora w zakresie przyjmowania zgloszen z ktorymi
administrator zawarl umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania i wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w przepisach RODO z wyjatkiem sytuacji kiedy
dalsze przetwarzanie jest niezb¢dne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego.

7. Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia naruszenia jest dobrowolne. W przypadku
przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani//Panu prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Pana/Pani dane nie b¢dg przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani procesie
profilowania.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 354/2024

Burmistrza Polic

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Rejestr zgloszonych nieprawidlowosci

Numer Przedmiot naruszenia Data Informacja o podjetych Data
zgloszenia dokonania | dzialaniach nastepczych zakonczenia
zgloszenia sprawy
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 354/2024

Burmistrza Polic

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia, ktére zostato dokonane przez

(imi¢  inazwisko)  w dniu idotyczace  nieprawidtowosci

polegajacej  na:

(data i podpis osoby obstugujacej zgloszenie)
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Raport postepowania wyjasniajacego po zgloszeniu naruszenia

Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 354/2024

Burmistrza Polic

z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Numer raportu

Data sporzadzenie
raportu

Dane osoby
sporzadzajacej raport

Dane osoby obstugujace;j
zgloszenie
nieprawidlowosci

Opis zgtoszonej
nieprawidtowosci

Informacja o zasadno$ci
zgloszenia

Skutki nieprawidlowosci

Dane osoby/os6b ktore
dopuscily si¢ zglaszanej
nieprawidlowosci

Czynnosci podjete w
dochodzeniu
wewnetrznym 1
postepowaniu

wyjasniajagcym

Dziatania i $rodki
podjete w celu eliminacji
nieprawidlowosci lub ich
skutkéw

Przeprowadzone dowody
(np. dokumenty,
swiadkowie)

Wyniki postgpowania
wyjasniajacego -
ustalenie stanu
faktycznego

Rekomendowane
dzialania naprawcze
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby ktorej dotyczy zgloszenie

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), informujemy
o przetwarzaniu danych osobowych oraz prawach zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Polic z siedzibg: ul.Stefana Batorego 3, 72-
010 Police, e-mail: sekretariat@police.pl

2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Krzysztof Matodobry, mail: iod@police.pl, tel.
91 4311442.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych z obsluga zgloszen
naruszenia prawa, w zwigzku zustawa zdnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow. Podstawag
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty jako dane
osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostatly podane przez sygnalistg.

6. Pana/Pani dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa oraz podmiotom wspierajacym dziatania administratora w zakresie przyjmowania zgloszen z ktdrymi
administrator zawarl umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych. Dane osobowe moga by¢
udostepnione odregbnym administratorom, tj. wilasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych z zastrzezeniem przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych. Zastrzezenia
nie stosuje sie w przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste na przekazanie jego danych osobowych lub
nie podlega on ochronie na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania i wniesienia sprzeciwu
w przypadkach okreslonych w przepisach RODO z wyjatkiem sytuacji kiedy dalsze przetwarzanie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

11. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani procesie
profilowania.
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Zakacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 354/2024
Burmistrza Polic
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Policach

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam si¢ zprocedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Miejskim w Policach, rozumiem jej tre$¢ i zobowiazuje si¢ do
stosowania zasad w niej zawartych.

(imi¢ i nazwisko pracownika, data)
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