Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 69/255/24
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

§1
Zakres regulacji

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszenri naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych, zwana
dalej Procedura zgtoszeh wewnetrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie i podejmowania dziatah nastepczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistéw, zwanej dalej ,Ustawa".

§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

anonimie — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez upowaznionych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Koszalinie w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, inicjowanie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej lub postepowania
administracyjnego, ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
Procedury zgtoszen wewnetrznych;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, w ktorym sygnalista pracuje lub pracowat, uczestniczyt
w procesie rekrutagcji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Zespole ds. naruszen — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Koszalinie
upowaznionych przez Prezydenta Miasta Koszalina do prowadzenia dziatan nastepczych w ramach
Procedury zgtoszeh wewnetrznych;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub
ma na celu obejscie prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o sygnalistach;
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z praca i ktoérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub prawng, lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty, tj. matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajacg we wspdlinym pozyciu;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiel przekazanie osobom upowaznionym przez
Prezydenta Miasta Koszalina informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie Miejskim w Koszalinie na zasadach
okreslonych w Procedurze zgtoszeh wewnetrznych;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiel przekazanie ustne lub pisemne Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Osoby odpowiedzialne za zarzqdzanie zgtoszeniami

Zadania zwigzane z :
1) przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych,
2) prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych,
3) komunikacja z sygnalista,
4) przekazywaniem sygnaliscie informacji zwrotnej
powierza sie Pani Agacie Leszczynhskiej, gtdwnemu specjaliscie w Biurze Kontroli Urzedu Miejskiego
w Koszalinie, zwanej dalej pracownikiem przyjmujacym zgtoszenia wewnetrzne.
W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika przyjmujacego zgtoszenia wewnetrzne, a takze
w przypadku, gdy pracownik przyjmujacy zgtoszenia wewnetrzne jest jednoczesnie osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne, zadania okreslone w ust. 1 wykonuje Pani Dorota Kozik, kierownik Biura Kontroli
Urzedu Miejskiego w Koszalinie.
Zadania zwigzane z podejmowaniem dziatan nastepczych, innych anizeli wymienione w ust. 1 pkt 3 i 4,
powierza sie Zespotowi ds. naruszen, w ktérego sktad wchodza: pracownik przyjmujacy zgtoszenie
wewnetrzne, kierownik Biura Kontroli, inspektor ochrony danych oraz gtéwny specjalista Biura Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadaje sie zgodnie z Polityka bezpieczenstwa
informacji w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, stanowiacej zatagcznik do Zarzadzenia Nr 114/18 Prezydenta
Miasta Koszalina z dnia 2 lipca 2018 r. (z pézn. zm.)

§4

Sygnalista

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista dokonujacym zgtoszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa w Urzedzie Miejskim
w Koszalinie, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca jest w szczegoélnosci:



1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) prokurent;

5) akcjonariusz lub wspélnik;

6) byty pracownik, ktory powziat wiedze na temat zgtaszanych naruszen w czasie trwania stosunku pracy;

7) kandydat do pracy w zakresie procesu rekrutacji;

8) stazysta, praktykant, wolontariusz;

9) przedsiebiorca;

10) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j;

11) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt. 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 248 i 834).

§5
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ wytacznie informacje o naruszeniach prawa, uzyskane
w konteks$cie zwigzanym z pracg, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktédw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportuy;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Pafnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



Kanaty zgtoszen
§6

1. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych przez sygnaliste:
1) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@um.koszalin.pl ,
2) w formie listownej na adres ul. Rynek Staromiejski 6-7, 75-007 Koszalin, z dopiskiem na kopercie
.Zgtoszenie sygnalisty”, ,Agata Leszczynska — do rak whasnych”.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje sie je niezwtocznie
osobie przyjmujacej zgtoszenie wewnetrzne, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

§7
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
i zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej i numer
telefonu;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.

§8
Zgtoszenia anonimowe

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo s3 rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
i pozostajag bez rozpatrzenia.

Tryb postepowania ze zgtoszeniami
§9
Przyjecie zgfoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sg przez pracownika je przyjmujacego w Rejestrze zgtoszen

wewnetrznych, ktory obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

2. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia, w toku ktérej moze
sie zwracac do osoby dokonujacej zgtoszenia o uzupetnienie informacji w nim zawartych w celu poprawnej
kwalifikacji zgtoszenia.

3. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania Ustawy i Procedury zgtoszen wewnetrznych, pracownik przyjmujacy
zgtoszenie wewnetrzne przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu.

4. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan Ustawy lub Procedury zgtoszen wewnetrznych, pracownik
przyjmujacy zgtoszenie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, przekazuje zgtaszajgcemu informacje,
ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie Ustawy, chyba Ze zgtaszajacy nie wskazat adresu do
kontaktu. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie moze dodatkowo poinformowac zgtaszajacego, ze informacja
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objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem,
ze przekazana informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos$é wniesienia srodka prawnego
w trybie odrebnym, na bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

§10
Dziatania nastepcze

Zespdt ds. naruszen podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajagcego wymagania

Ustawy i Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Dziatania nastepcze obejmuja etapy:

1) postepowania wyjasniajacego, ktdérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i weryfikacja
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym ocena czy doszto do naruszenia prawa lub
istnieje ryzyko wystapienia takiego naruszenia,

2) dalszych dziatan nastepczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszen
prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

Zespdt ds. naruszen realizuje dziatania nastepcze zgodnie z zasadami bezstronnosci, nalezytej starannosci

i ochrony tozsamosci sygnalisty.

W trakcie postepowania Zespét ds. naruszen zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie

oraz realizuje zadania z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob,

ktorych zgtoszenie dotyczy, doktadajac nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie
chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach.

Pracownicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koszalinie wspoétpracuja i udzielaja

wszelkiej niezbednej pomocy cztonkom Zespotu ds. naruszen w celu realizacji dziatan nastepczych.

Po zakonczeniu czynnosci okreslonych w ust. 1-5, pracownik przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne

sporzadza raport zawierajacy informacje o wynikach postepowania wyjasniajacego oraz o podjetych

lub planowanych dziataniach nastepczych.

Raport, o ktérym mowa w ust. 6, przedstawia sie Prezydentowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta

w celu zapoznania sie.

Sporzadzenie raportu, o ktérym mowa w ust. 6, konczy postepowanie okreslone w § 9i § 10 Procedury

zgtoszen wewnetrznych.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatarh w terminie 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

o ktorym mowa w § 9 ust. 3 — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia

wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢ informacje

zwrotna.

§ 11
Ochrona danych osobowych

Pracownicy, o ktorych mowa w § 3 ust. 1-3 przetwarzaja dane osobowe w zakresie niezbednym
do realizacji zadan powierzonych im w ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem podlegaja
zniszczeniu po uptywie okresu przechowywania, z zastrzezeniem ust. 5.
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W  przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sagdowoadministracyjnych nie podlegaja zniszczeniu na
zasadach okreslonych w ust. 3.

§12
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych i w zakresie dziatan odwetowych od momentu
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Warunkiem objecia ochrong jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem oraz
innymi formami wykluczenia, nekania i niesprawiedliwego traktowania.

Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne w razie postepowania sagdowego, przygotowawczego i sgdowoadministracyjnego.

§13
Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez wczedniejszego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych w art. 3 ust. 1

Ustawy (tj. patrz § 5 Procedury zgtoszeh wewnetrznych).

Zgtoszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z praca.

Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazac do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory rozpatrzy je w ramach wtasnych kompetencji lub przekaze je do
wiasciwego organu,

2) bezposrednio do whasciwego polskiego organu publicznego,

3) do wiasciwej instytugji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;j.

Organ lub instytucja sa wilasciwe - jezeli posiadajg kompetencje do wyjasniania spraw bedacych

przedmiotem zgtoszenia.

Informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznika

Praw Obywatelskich oraz wtasciwych organéw publicznych.

Tryb i sposob postepowania w zakresie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych okreslony

zostanie odrebng procedura.

Prezydent Miasta
Tomasz Sobieraj



