Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 3 pazdziernika 2024 r.

ZARZADZENIE NR 120/2024
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

Na podstawie art. 24 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam do stosowania wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigcq zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje Sekretarza Miasta Puck do zapoznania pracownikow urzedu
z trescig przedmiotowej procedury, poprzez odebranie pisemnych oswiadczen od
pracownikéw UM Puck o zapoznaniu sie z przedmiotowg procedurg. Oswiadczenie
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 196/2021 Burmistrza Miasta Puck z dnia
8 grudnia 2021 r. w sprawie powotania Zespotu ds. naruszen i wdrozenia
w Urzedzie procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0os6b dokonujacych zgtoszen.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia zapoznania
pracownikéw z procedura.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120/2024
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

§ 1. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy procedury

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczgce:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

8) bezpieczenhstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostany zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
oraz opodatkowania oséb prawnych.

§ 2. Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie Procedury

1. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym
Z pracg lub osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o0 naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub
szerszego grona o0sob lub gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw
zgtaszajgcego;

3) zostato dokonane przez sprawce nharuszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne;

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu 0 przepisy niniejszej

Procedury.

§ 3. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych sa:
1) Gtoéwny Specijalista ds. Kadr;
2) Inspektor ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Ochrony Danych Osobowych.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie  zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zespotds.
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.
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3. Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktada sie z wyznaczonych
do danego zgtoszenia os6b upowaznionych.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg
i starannosciag w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig
kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Procedurze na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 4. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Miasta Puck, ze
wskazaniem osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen;

2) elektronicznie na adres email osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen
tj. kadry@miastopuck.pl lub iodo@miastopuck.pl;

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong do
przyjmowania zgtoszen;

4) ustnie podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgtoszen.

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzagdzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznoéci zdarzenia;

5) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajgcego za wyjgtkiem zgtoszen wewnetrznych, dokonanych
telefonicznie.

3. Zgtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz $wiadkow opisywanego naruszenia
prawa.

4. Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

5. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1) § 4 ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba sporzgdza protokdt z rozmowy
telefonicznej informujgc zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania;

2) § 4 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzgdza protokdt ze spotkania
umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenia niespetniajgce wymogdw okreslonych niniejszg Procedurg, wykraczajgce poza

zakres przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi nie beda

rozpatrywane.

~N o

§ 5. Rejestracja zgtoszen

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje
rejestracji zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Sekretarzowi Miasta Puck.

2. Sekretarz Miasta Puck wyznacza zespét ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zespdt dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajgcy bedzie korzystat z ochrony przed
dziataniami odwetowymi.

4. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze
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zgtaszajgcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowac¢ sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

6. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w
rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Gtéwny
Specjalista ds. Kadr, upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.

§ 6. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje
zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

2. Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3
miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdélnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych s$rodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

4. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o0 obowigzujgce regulacje oraz
informacje uzyskane z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju
I charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannosci i poufnosci tozsamosci.

5. Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego  postepowania  wyjasniajgcego, W  szczegolnosci
do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie
w celu jego wystuchania.

7. W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentow potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
zas podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

8. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzgdza
sie protokét.

9. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od
charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania.
Obowigzek zachowania poufnoséci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

10.Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
postepowanie wyjasniajgce kohczy sie sporzgdzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajgcej prawdziwosc¢ informacji o naruszeniu prawa,
2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
11.Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera
w szczegolnosci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postepowania wyjasniajgcego, informacje co do =zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje
0 stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto
oraz okres$la zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
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prawa w przysziosci.

12.Po zapoznaniu z informacjg koncowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatah majgcych na celu eliminacje
stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu,
w tym w szczegolnosci dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany
organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych organdw.

§ 7. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacjq

1. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda
zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci
zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisbw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania
karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia
wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza
sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegoélnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych, dokumenty
i informatyczne nos$niki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie
w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadajg
jedynie upowaznione osoby;

4) Dane osobowe przetwarzane w zwigzku 2z przyjeciem zgtoszenia
sg przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt Urzedu Miasta Puck.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na
trzy lata.

2. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie BIP Urzedu Miasta Puck w
osobnej zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz informacjami nt. podejmowanych dziatan nastepczych.

3. Urzad Miasta Puck sporzgdza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby
przyjetych zgtoszen oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku
nastepujgcego, po roku za jaki sporzgdzano sprawozdanie.

4. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu s3:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzor karty zgtoszenia wewnetrznego;
2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgfoszern wewnetrznych.

WZOR FORMULARZA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa prawna
Zarzgdzenie nr 120/2024 Burmistrza Miasta Puck z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

II. Osoba skiladajgca zgtoszenie:

IMiE I NAZWISKO o
(W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka 0séb prosze wpisac wszystkie te osoby)

1. Dane kontaktowe:

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Nr telefonu lub e-mail

IV. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy. (W przypadku zgtoszenia dotyczacego
kilku oséb nalezy wpisaé¢ je wszystkie)

IMIQ I NAZWISKO o
(W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku oséb prosze wpisac¢ wszystkie te osoby)

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystgpienia zachowar niepozgdanych okre$lonych w procedurze. Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozgdane, date jego wystgpienia, oraz ewentualne skutki jakie wywotafo. Mozna
zgtosi¢ réwniez ewentualne dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie
Swiadkow).

VI.  Zatgczniki do formularza zgtoszenia. Dowody nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikow
do formularza zgfoszenia.

(data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie)
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Zatgcznik nr 2 do Procedury zgfoszenn wewnetrznych.

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp. Numer Przedmiot Data Dane Podjete Dane Data Szacunkowa
zgtoszenia | naruszenia | zgtoszenia | sygnalisty, dziatania osoby, zakonczenia szkoda
adres do nastepcze ktorej zgtoszenia majgtkowa
kontaktu dotyczy
zgtoszenie
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/2024
Burmistrza Miasta Puck Nr 120/2024
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

(podpis pracownika)
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