ZARZADZENIE Nr 13/2024
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie z dnia 10 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury zgtoszen wewnetrznych

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

§1.

Ustalam procedure zgtoszerh wewnetrznych w Ztobku Miejskim w Koszalinie stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.

Jolanta Gatan

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Koszalinie



Zat. Nr 1
do zarzadzenia nr 13/2024
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie

z dnia 10 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W ZtOBKU MIEJSKIM W KOSZALINIE

§1.

Procedura zgtoszern wewnetrznych okres$la zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistéw (dalej
jako ustawa).

§2.

1. Zadania zwigzane z:
1
2

przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych,

podejmowaniem dziatan nastepczych,

4
5

)
)
3) prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych,
) komunikacjg z sygnalistg,

) koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy

powierza sie pracownikowi ksiegowosci Ztobka Miejskiego - Pani Ewa Makijewska, zwanemu dalej
Koordynatorem.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie.

3. Koordynator moze udziela¢ dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci
przewidzianych ustawg i procedurg, w tym do wykonywania zadan przewidzianych w procedurze
dla Koordynatora.

4. Koordynator moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktéry zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora lub jego zastepcy upowazniony
pracownik przyjmujgcy zgtoszenia przekazuje je niezwtocznie, z pominieciem drogi stuzbowej, do
Dyrektora Ztobka Miejskiego w Koszalinie, ktéry wyznacza bezstronny zespét do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenia nie rejestruje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych do
czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§3.

1. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste:

1) Zgtoszenie e-mail:



a. zgtoszenia dokonuje sie, wysytajac szyfrowang wiadomos¢ na adres e-mail:
zlobekmiejski@interia.pl,

b. loginihasto do zaszyfrowanej wiadomosci nalezy przestac na kolejny adres e-mail tj:
zlobekkoszalin@zlobekmiejski.pl,

c. w tresci wiadomosci, na poczatku lub w tytule e-maila, nalezy podac login i hasto do
wiadomosci,

d. pracodawcy jest przekazywana tylko tres¢ zgtoszenia,

e. podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

2) Zgtoszenie listowe:

a. zgtoszenia dokonuje sie, wysytajac list na adres: Ztobek Miejski ul. Morska 43 75-215
Koszalin,

b. list nalezy zaadresowac bezposrednio do Koordynatora, z dopiskiem , Nie otwierac.
Do rak witasnych.”,

c. podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

3) Spotkanie bezposrednie:

Q

sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z Koordynatorem,

b. aby ztozy¢ wniosek nalezy wybraé jeden z powyzszych kanatéw zgtoszeniowych lub
dokonac tego w kazdy inny oficjalny sposdb,

c. wniosek nalezy skierowac do Koordynatora,
d. spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

e. na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy i
koniecznos¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zostac
zorganizowane po godzinach urzedowania lub poza siedzibg pracodawcy,

f. spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio lub w formie
protokotu odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

g. sygnalista bedzie miat prawo sprawdzié, poprawic¢ i zatwierdzi¢ protokot poprzez
ztozenie podpisu.

2. Przyjmowane sg wytacznie zgtoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgtoszeniom
anonimowym.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego przekazuje je
niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.



4. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanatu
komunikacji) —wtasciwy pracownik przekazuje je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania
zmian w zgfoszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkédw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgtoszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie wstrzymuje
dziatan nastepczych innych niz obowigzki informacyjne.

§ 4.

1. Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych:

1) dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy, a mianowicie:
a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $srodowiska;
h) bezpieczenstwa zywnosci
i) zdrowia publicznego;
j) ochrony konsumentoéw;
k) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
[) bezpieczenstwa sieciisystemoéw teleinformatycznych;

m) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

n) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej.

2. Oprécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza mozliwosé
dokonywania zgtoszern wewnetrznych rowniez w przypadku:

a) wystgpienia mobbingu badz dyskryminacji;
b) naruszen regulaminu pracy;
) naruszenia standardow jakosci opieki;

d) naruszenia standarddw ochrony dzieci przed krzywdzeniem;



§5.

1. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Koordynator przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
Ze nie podat adresu do kontaktu.

2. lJezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje
zgtaszajgcemu informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14
dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

Koordynator moze dodatkowo poinformowaé zgtaszajgcego, ze informacja objeta zgtoszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z pouczeniem, ze przekazana
informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesienia srodka prawnego w trybie
odrebnym, na bieg termindw ani na tresc¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia postepowania.

3. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie 14 dni od zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego (tj. po zatwierdzeniu wnioskéw z postepowania).

4. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 3, bytby dtuzszy niz 3 miesigce od wptyniecia zgtoszenia,
to w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od wptyniecia zgtoszenia nalezy dodatkowo przekazaé
sygnaliscie informacje o postepie prac nad wyjasnianiem zgtoszenia.

§6.

1. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajgcego
wymagania ustawy i procedury.

2. Dziatania nastepcze obejmuja fazy:
1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego,

2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§7.

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza zespot sktadajacy sie przynajmniej z dwéch oséb.

2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz jego
bezstronnos¢.

3. W sktad zespotu Koordynator moze powota¢ siebie, innych pracownikéw z oddziatéw Ztobka
Miejskiego i osoby z zewnatrz.

4. Zespo6t moze korzystac¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

5. Zespdt prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,

ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.



6. W trakcie postepowania zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

7. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajgcego zespot i jego cztonkowie majg prawo
do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentdw i danych Ztobka Miejskiego,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikdw Ztobka Miejskiego, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,

3) dostepu do pomieszczen i obiektdow w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnierr od pracownikéw Ztobka Miejskiego i innych
0s0b,

5) konsultowania sie z sygnalistg, za posrednictwem osdb upowaznionych do przyjmowania
zgtoszenia,

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

8. W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do dyrektora Ztobka Miejskiego w
Koszalinie o przyznanie zespotowi i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych
ze stuzbowych komputeréw i telefonéw.

9. Pracownicy, kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownik ochrony danych udzielajg
zespotowi wszelkiej niezbednej pomocy.

§8.

1. Po zakonczeniu czynnosci zespot sporzadza protokdt zawierajgcy opis stanu faktycznego oraz
whnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator dotgcza propozycje
dalszych dziatan nastepczych.

2. Protokét jest przedkfadany, za posrednictwem Koordynatora do dyrektora Ztobka Miejskiego.

3. Dyrektor Ztobka Miejskiego w Koszalinie moze zwrdci¢ protokdt do zespotu w celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac¢ w jego tresc.

4. Dyrektor Ztobka Miejskiego w Koszalinie zatwierdza protokdt i okresla dalsze dziatania
nastepcze, jezeli postepowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystepowania naruszen prawa.

5. Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajgce.
6. Dyrektor Ztobka Miejskiego w Koszalinie moze okreéli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze
takze pdiniej.

§9.

1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze
probami i grozbami takich dziatan, korzysta:



1) sygnalista,
2) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgtoszenia,
3) osoby powigzane z sygnalista.

2. Niniejszg procedurg wprowadza sie dodatkowo wewnetrzng ochrone przed dziataniami
odwetowymi, a takze prébami i grozbami takich dziatan, w stosunku do oséb wykonujgcych
czynnosci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujacych zgtoszenia i prowadzacych rejestr zgtoszen,

N

0sOb prowadzacych postepowanie wyjasniajace,

w

)
)
) Swiadkow,
4) osbéb pomagajgcych w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka sie z dziataniami, ktére odczytuje
jako dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan — informuje o sprawie Koordynatora,
ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 10.
1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.

2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgtoszen i ochrony sygnalistow zwrdcic sie
do Koordynatora o ustng lub pisemng porade.

3. Koordynator prowadzi rejestr przyjetych zgtoszert wewnetrznych.

§ 11.

=

Pracodawca namawia do dokonywania zgloszen za pomocg wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych na zasadach okreslonych w procedurze.

2. Sygnalisci maja jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego oraz ujawnienia
publicznego.

3. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw,

c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

4. Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych
znajduja sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§12.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa:

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.



2. Osoba, ktdéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia,
bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonac dziatan odwetowych w
stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub
cywilne;j.

4. Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnos$ci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajacej lub powigzanej, beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej
i cywilne;j.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

6. Sygnalista, ktdry jest jednoczesnie sprawca zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest
w jakim$s stopniu w nie zaangaiowany, nie posiada immunitetu wytaczajacego
odpowiedzialnos¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako
okolicznos¢ fagodzacag w zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

§ 13.
Obowigzywanie procedury:
1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i
rodzaju umowy o prace.

Koszalin, dnia 10 wrzesnia 2024 r.

Jolanta Gatan

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Koszalinie



Zat. Nr 2 Wzor rejestru zgtoszenn wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Ztobku Miejskim w Koszalinie

. Dane ogdlne

® MU I NAZWISKO . uiereiirerenneereenneettenneeteeeneeeeesserennsseeessssesansssessssssessnsssesenssssesnssnssannsssenes
@ S ANOWISKO e i ieiieeiieicicrenteereereeresressessessessessessesserasssesassastastossessassassessassessassessasssssassassnnaes
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o adres do KONtaKEU:.......ccecerieeiiiiiinneiiiiiiiirinniiiiiiereeiiniressssssseinrsssssssssteesmmsmsssssnsnnsssss
5. Data dokonania zgloSzenia:.......cccevverrerunniiiiiinnnnniiiiiiiieeneiiiiiiiiniessiiiiieenessss e
6. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych.........ccvevciiirieniiiiiiinnnniiiininnencciinnnnennn.
7. Data zakoNCZeNia SPraWY ... i ciiniineeisnisnesnsssasssssssrasssssssssiissssssssssssssssssssssssssssssssssessnsnssssssns

Il. Szczegoty zgtoszenia

1. OPiS NArUSZENIA PraWa: ..ccccceeercererrsreressearessaseessassesessasesssssesssssasesasasssssasessaseseseessssssassssassssnsessnsenen

(krétki opis zawierajqcy najwazniejsze informacje dotyczgce zgtaszanego naruszenia)

2. Dzialania NASEEPCZE: ....cceiiuiiniiiniiiniiniin it ssssnesessas s asssssssssassssassssssnssssssnnsssssssennsssssssssssnnssssssnns

(opis najwazniejszych czynnosci podejmowanych w postepowaniu wyjasniajgcym)

e potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystgpienia
NATUSZENIA  cueeiiieiiieneeeranssnisresssstessssstensssesssesssssssssssessssssssssssssssssssessssstessssssensessssssssssssssssssnssssssnssssss
o realizacja terminOW USTAWOWYCR:........ccvierieniieitienieereeneeerennertenneetennieeseessssessssesesssessssssesansssesens
PR -4 (¢ 11V =R V1 =] (=] 1= TP
o KONSEKWENCJE ZBIOSZENIA:...cc.ueerveerrrereeennereeeeereeeneeeeenneereennneeeensseesenssesrasssseseessessanssessnssssssssnnesssnnnes
OSODA AOKONUIGCA WPISU: .....eeeeeeeeeeereressreerennseereunseesenssessenssessessssssenssersessssesssssessenssssemssssesssssssssnsssessnnssaseens

(imie i nazwisko, funkcja)

Klauzula tajnosci:
Powyzszy dokument jest wtasnoscig Ztobka Miejskiego i jest przeznaczony wytgcznie do uzytku wewnetrznego. Kazde
nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub rozpowszechnianie zawartosci jest zabronione.



Zat Nr 3 Wzor informacji dla sygnalisty

w spr oceny formalno-prawnej zgtoszenia

Koszalin, dnia.........cccevvvvnnnee
Ztobek Miejski
ul. Morska 43
75-215 Koszalin

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Dziatajac w trybie §5 procedury zgtoszern wewnetrznych, uprzejmie informuje, ze zgtoszenie naruszenia
prawa, ktore zostato przekazane przez Panig/Pana za pomocg ...........c........ w dniu......... , a ktére wptyneto
do..ceenene. do Ztobka Miejskiego w dniu..., zostato poddane ocenie formalnoprawnej.

W jej wyniku uznano, ze zgtoszenie:

A. spetnia wymagania ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury i zostato przyjete do
rozpatrzenia nr zgfoszenia

B. nie spetnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistow oraz procedury zgtoszen wewnetrznych i
podlega rozpatrzeniu w trybie odrebnym wskazanym w procedurze. W zwigzku z tym zostato
przekazane w celu rozpatrzenia do: ............ .

C. nie spetnia wymagan ustawy o ochronie sygnalistdw oraz procedury, a w zwigzku z tym nie
podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy.

Jednoczesnie informuje, ze sprawa bedgca przedmiotem zgtoszenia moze zosta¢ rozpatrzona w trybie

W celu zapewnienia ochrony poufnosci Pani / Pana tozsamosci nie przekazaliSmy zgtoszenia samodzielnie,
zostawiajgc decyzje Pani/Panu.

Pouczenie: niniejsza informacja nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesienia sSrodka prawnego
w trybie odrebnym, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakoriczenia postepowania.

Na podjete czynnosci nie przystugujg srodki odwotawcze ani skarga do sadu administracyjnego.

Podpis Koordynatora
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Zat Nr 4 Wzor informacji dla sygnalisty
w spr podjetych dziatan nastepczych zgtoszenia
Koszalin, dnia...................
Ztobek Miejski
ul. Morska 43
75-215 Koszalin

Dane sygnalisty i adres do kontaktu

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 6 ustawy o ochronie sygnalistéw przekazuje informacje zwrotng
na temat podjetych i planowanych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

1. Wyniki postepowania WyjasniajgCego: ....ccovvvereereieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn,
2. Podjete dalsze dziatania NastePCze: .......oovvvvvveviiiiieieiieeeeeeeee e,
3. Planowane dalsze dziatania NastepPCze: .......oovvvvvivviiciiieiieeeeeeeeeeeeer e

Podpis Koordynatora
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