ZARZADZENIE NR 14/2024
DYREKTORA MIEJSKIEJ JEDNOSTKI OBSLUGI GOSPODARCZEJ

z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego regulaminu dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarcze;j.

Na podstawie §3 ust. 1 Statutu Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej - jednostki budzetowe;j
Gminy Miasto Szczecin, stanowigcego zalacznik do Uchwaty nr L1/1393/23 Rady Miasta Szczecin
z dnia 20 czerwca 2023 r. zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwg "Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej" w Szczecinie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ Wewnetrzny regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej, w brzmieniu
ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie Wewngtrznego regulaminu dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskiej Jednostce Obstlugi
Gospodarczej, na tablicy ogloszen Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarcze;j.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14/2024
Dyrektora

Miegjskiej Jednostki Obstugi Gospodarcze;j
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Wewnetrzny regulamin dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej

Rozdzial 1
Definicje
§ 1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarcze;j;

2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez MJOG w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem Iub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w MJOG;

5) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

6) kontekScie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszite, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) Koordynatorze ds. naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong przez
Dyrektora do przyjmowania zgloszen oraz uczestniczaca w pracach Zespotu wyjasniajacego;

8) MJOG - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Jednostke Obstugi Gospodarczej z siedziba
w Szczecinie,

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

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;



¢) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

g) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a -

P,

r) obowigzujacych w MJOG regulacji wewnetrznych, o ile zostaly one ustanowione na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne;

10) odrgbnych procedurach obowigzujacych w MJOG - nalezy przez to rozumie¢ miedzy innymi:

a) Zarzadzenie Nr 64/17 Dyrektora Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej w Szczecinie,
z dnia 29 listopada 2017 r., w sprawie wprowadzenia Wewngtrznej polityki antymobbingowe;j
w jednostce budzetowej pod nazwg Miejska Jednostka Obstugi Gospodarczej;

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

13) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

14) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Jednostke Obstugi Gospodarczej, w imieniu
i na rzecz ktorej dziata Dyrektor;



15) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgltoszen wewngtrznych, o ktérym mowa w art. 29

ustawy;

16) sygnali$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, o ktorej mowa w art. 4 ustawy;
17) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

18) Zespole wyjasniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot wyznaczony przez Dyrektora,
sktadajacy si¢ z co najmniej czterech osob w tym Koordynatora ds. naruszen prawa,
ustanowiony do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Cztonkiem Zespotu
wyjasniajacego nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoba pozostajaca ze
zglaszajacym lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci;

19) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

20) zgtoszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie MJOG
informacji o naruszeniu prawa;

21) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

Sposoby i tryb dokonywania zgloszen.

§2.1. Osoba upowazniong w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych (Koordynatorem ds. naruszen prawa), jest osoba zatrudniona w MJOG na
stanowisku ds. osobowych.

2.

Zgloszenie powinno by¢ dokonane niezwtocznie po powzigciu informacji o naruszeniu prawa.

3. Zgloszenia dokona¢ mozna ustnie lub pisemnie.

A

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie, za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej, na nr telefonu 914241144,

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 5, jest dokumentowane przez Koordynatora ds. naruszen prawa
w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie, 0 czym
informuje si¢ sygnaliste podczas dokonywania przez niego zgtoszenia.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
z Koordynatorem ds. naruszen prawa zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane przez
Koordynatora ds. naruszen prawa w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobe,
o ktorej mowa w ust. 1.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego podpisanie



9. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — listownie na adres Miejskiej Jednostki Obstugi Gospodarczej —
PI. Armii Krajowej 1, 70-456 Szczecin, z dopiskiem ,,Zgtoszenie informacji o naruszeniu
prawa — poufne, nie otwiera¢” lub przekazane bezposrednio Koordynatorowi ds. naruszen
prawa,

2) za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres e-mail: zgloszenia@mjog.szczecin.pl

10.W zgtoszeniu sygnalista moze wskazaé¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,
zwane dalej "adresem do kontaktu".

11.W celu umozliwienia przeprowadzenia obiektywnego postepowania, zaleca si¢ sygnaliscie —
w miar¢ mozliwo$ci — wskazanie w zgtoszeniu co najmniej:

1) adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do
kontaktu";

2) czasu i miejsca zdarzenia;

3) uczestnikow zdarzenia (osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, $wiadkow, osob
pokrzywdzonych);

4) szczegblow zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow zdarzenia);

5) strat, szkod i konsekwencji;

6) preferowanej formy kontaktu.

12.Koordynator ds. naruszen prawa potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Rozdzial 3
Kwalifikacja wstepna zgloszenia informacji o naruszeniu prawa

§3. 1. Kazde zgloszenie, weryfikowane jest przez Koordynatora ds. naruszen prawa pod katem
wstepnej kwalifikacji jako zgloszenie naruszenia prawa objete regulaminem, zgloszenie objete
odrebng  procedura  funkcjonujagca w  MJOG, zgloszenie  wymagajace  rozpatrzenia
w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami lub zgloszenie wymagajace rozpatrzenia
w trybie przewidzianym przepisami prawa powszechnie obowigzujacego (dalej: wstepna
kwalifikacja).

2. W sytuacji, gdy tres¢ zgloszenia nie pozwala na wstgpna kwalifikacje, a w zgtoszeniu wskazano
adres do kontaktu, Koordynator ds. naruszen prawa wystgpuje do zglaszajacego o dodatkowe
informacje umozliwiajace wstepna kwalifikacje. Brak przekazania informacji umozliwiajacych
przeprowadzenie wstepnej kwalifikacji lub niemoznos$¢ ich ustalenia, skutkuje pozostawieniem
zgloszenia bez rozpoznania.

3. Po dokonaniu wstepnej kwalifikacji, Koordynator ds. naruszen prawa, informuje Dyrektora, na
pismie, 0 wyniku analizy zgtoszenia oraz rekomenduje:

1) pozostawienie zgloszenia bez dalszego biegu;

2) wszczecie postgpowania wyjasniajacego;

3) przekazanie zgtoszenia naruszenia prawa do podmiotu wiasciwego ze wzgledu na charakter
lub zakres zgtoszenia albo ze wzgledu na odrgbng procedurg funkcjonujaca w MJOG.

4. Koordynator ds. naruszen prawa uprawniony jest do kontaktu ze zglaszajacym celem uzyskania
dalszych informacji niezbednych do wstepnej obstugi zgloszenia. Kontakt ze zglaszajacym jest
poufny.



5. Informacja o dziataniach podj¢tych na etapie wstepnej kwalifikacji, wraz z uzasadnieniem,
przekazywana jest niezwlocznie zgltaszajacemu.

6. W przypadku gdy osoba, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa, jest pracownik bioracy udziat
w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych regulaminem, wylacza si¢ taka osobg z
realizacji jakichkolwiek zadan dotyczacych danego zgloszenia.

7. W przypadku gdy osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa, jest Dyrektor, uznaje si¢ go
za wylaczonego z realizacji jakichkolwiek zadan dotyczacych danego zgloszenia, a Koordynator ds.
naruszen prawa zawiadamia o tym fakcie Sekretarza Miasta Szczecin, ktory nastepnie wykonuje
czynnosci przewidziane w niniejszym regulaminie dla Dyrektora.

Rozdzial 4
Wewnetrzny rejestr zgloszonych naruszen prawa

§4.1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze w terminie nie dluzszym
niz 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia oraz niezaleznie od przebiegu wstepnej kwalifikacji, czy
postepowania Wyjasniajacego.

2. Do prowadzenia Rejestru upowaznia si¢ Koordynatora ds. naruszen prawa.
3. Wzdr Rejestru okresla Zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Rejestr obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
5. W przypadku pozostawienia zgtoszenia bez rozpatrzenia, Koordynator ds. naruszen prawa ma
obowigzek sporzadzenia notatki wraz z uzasadnieniem.

Rozdzial 5
Dzialania nastepcze zwiazane ze zgloszeniem naruszenia prawa

§5.1. Zgloszenia naruszenia prawa przekazane do postgpowania wyjasniajacego, podlegaja analizie i
sa prowadzone przez Zespot wyjasniajacy z zachowaniem nalezytej staranno$ci, niezalezno$ci i
obiektywizmu.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor, na wniosek Koordynatora ds.
naruszen prawa lub ktoéregokolwiek innego czilonka Zespotu wyjasniajagcego, moze powolaé
eksperta do udziatlu w pracach Zespotu wyjasniajacego, zw. dalej ,,ekspertem”. EKspert nie moze
by¢ bezposrednio zwigzany z zakresem zgloszenia Oraz powigzany w jakikolwiek sposob ze
zglaszajacym i osobami wymienionymi w zgtoszeniu. Ekspert sktada oswiadczenie 0 zachowaniu
poufnosci w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa.

3. Celem postgpowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego oraz wyjasnienie wszelkich
watpliwos$ci dotyczacych sytuacji przedstawionych w zgloszeniu.

4. Proces postepowania wyjasniajgcego W odniesieniu do zgtoszenia jest nastepujacy:

1) Zespdt wyjasniajagcy dokonuje we wlasnym zakresie weryfikacji zgloszenia i informacji
otrzymanych od zgtaszajacego, celem zweryfikowania prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu,



5.

6.

2) Zespot wyjasniajacy zwraca si¢ pisemnie do wiasciwego Dziatu MJOG lub osoby zajmujacej
samodzielne stanowisko o przedtozenie dokumentéw lub udzielenie wyjasnien,

3) w toku wyjasniania zgloszenia, umozliwia si¢ osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,
przedstawienie swojego stanowiska w sprawie, w terminie co najmniej 7 dni,

4) po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Zespot wyjasniajacy sporzadza sprawozdanie,
ktore wraz z wnioskami i propozycja co do dalszego toku postepowania, przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

Dyrektor po otrzymaniu wynikow przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego moze w
szczegolnosci:

1) wszcza¢ kontrolg wewnetrzng w MJOG;

2) zawiadomi¢ o0 zdarzeniu odpowiednie organy, jesli po zakonczeniu postgpowania
wyjasniajagcego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze badane zdarzenie stanowi dziatanie
korupcyjne lub inne dziatanie lub zaniechanie niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) zastosowa¢ wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, $rodki prawne przewidziane w
przepisach prawa, w szczegdlnosci takie jak kary porzadkowe, wypowiedzenie warunkoéw
pracy i placy obejmujace zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie
umowy o prace, wyciggniecie innych konsekwencji stuzbowych, a w sytuacji, gdy naduzycia
narazity MJOG na straty finansowe, skierowanie sprawy na droge sagdowa;

4) zobowigza¢ wilasciwych Kierownikéw Dziatow oraz samodzielne stanowiska MJOG do
podjecia dzialan naprawczych, ktore maja na celu zapobiezenie podobnym zdarzeniom w
przysziosci.

Zglaszajacy otrzymuje informacje zwrotng, niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania

wyjasniajacego, nie poOzniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujacej zgloszenia, trzech

miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Rozdzial 6

Zgloszenia zewnetrzne

§ 6. 1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmuja zgloszenia zewngtrzne zgodnie
z ustalong przez siebie procedura, dostgpng na ich stronach internetowych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
1 przekazuje je organowi publicznemu wlasciwemu do podjgcia dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku, gdy
zgloszenia dotycza naruszenia prawa dotyczacego konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka
i obywatela, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy, i zaden inny organ publiczny nie jest
wlasciwy do podjecia dzialan nastepczych.

Organ publiczny:

1) przyjmuje i rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;



2) przyjmuje i przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w
przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania tego organu - oraz informuje o tym sygnalistg;

. Informacje o zgloszeniach zewngtrznych do organow publicznych umieszczone sg na stronach w

Biuletynie Informacji Publicznej tych organow.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuja bez zbednej zwloki wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§7.1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace w MJOG na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze
zgloszen wewnetrznych wraz z rozpocze¢ciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy

2.

Kierownicy Dziatlow oraz samodzielne stanowiska MJOG sa zobowigzani wspotpracowaé z
Koordynatorem ds. naruszen prawa oraz z Zespotem wyjasniajgcym, W szczegdlnosci w zakresie:

1) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
2) zapewnienia sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

Pracownicy MJOG zobowigzani sg do udzielania niezbednych wyjasnien w sprawie zgltoszonego
naruszenia prawa.

Dyrektor, nie rzadziej niz raz na trzy lata, dokonuje przegladu regulaminu.

Dyrektor zapewnia wsparcie w zakresie interpretacji postanowien niniejszego regulaminu.



Zalacznik Nr 1 do Wewngtrznego regulaminu
dokonywania  zgloszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskiej
Jednostce Obstugi Gospodarczej

PISEMNE ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

(w Miejskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej)

Imie i nazwisko zglaszajacego™

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobovCjch: TAK  NIE

Imie i nazwisko osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie:

* - pola obowigzkowe



Zatacznik Nr 2 do Wewngtrznego regulaminu
dokonywania  zgloszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskiej
Jednostce Obstugi Gospodarczej

Protokét przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

w Migjskiej Jednostce Obstugi Gospodarczej

W dniu ...... PIZYJELO OU oottt b bbbttt b et bbb et b e :
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe zgtaszajgcego oraz preferowany sposob kontaktu)

zgloszenie naruszenia prawa przekazane w sposob:

Zglaszajacy wyrazil zgode na ujawnienie swoich danych osobowych: [0 TAK LINIE
Zglaszajacy wskazat adres do kontaktu:............................ OTAK* ONIE

*w przypadku odpowiedzi ,,TAK”, nalezy wpisa¢ adres do kontaktu

Szczecin dnia ...oocvveeeeeeeeeieee

(podpis Koordynatora ds. naruszen prawa)



Zatacznik Nr 3 do Wewnetrznego regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i1 podejmowania dziatan nastgpczych w Miejskiej Jednostce Obstugi
Gospodarczej

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Dane osobowe
sygnalisty oraz

Numer. Przedmiot osoby, ktorej Adres do kontaktu Data dokonania Informacja o podjetych o
zgloszenia . - . . . . Data zakonczenia
- naruszenia prawa dotyczy zgloszenie, sygnalisty zgloszenia dziataniach nastgpczych
naruszenia prawa . sprawy
niezbgdne do
identyfikacji tych
0s6b

2 3 4 5 6 7 -9




Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych na podstawie obowigzku prawnego ciazacego
na administratorze

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie  ochrony oséb fizycznych w  zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych, jest Miejska
Jednostka Obstugi Gospodarczej z siedzibg
w Szczecinie, pl. Armii Krajowej 1, telefon: 797 599 363,
e-mail: iod@mjog.szczecin.pl.

2. Inspektor ochrony danych w Miejskiej Jednostce Obstugi
Gospodarczej w Szczecinie:
Dane kontaktowe:
telefon: 797 599 363,
e-mail: iod@mjog.szczecin.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg zbierane w celu przyjecia
zgloszenia, podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych
oraz prowadzenia rejestru zgloszen, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO,
w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.



Pani/Pana dane nie bgda udostepniane podmiotom innym
niz uprawnioné na podstawie przepisOw prawa, W
szczegolnosci ujawnienie danych moze nastagpic w
przypadku, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
Z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia
wlasciwy organ lub sad powiadomi o tym sygnaliste.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem
zgloszenia, prowadzeniem rejestru zgloszen, podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgloszeniem, beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Po tym okresie dane osobowe zostang
usuni¢te, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zostana
zniszczone.

Dane osobowe nie podlegaja usunig¢ciu, a dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem - zniszczeniu przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt
postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych Iub
sadowo-administracyjnych.

Podanie danych jest obligatoryjne, a ich niepodanie
skutkowa¢ bedzie pozostawieniem zgloszenia bez
rozpoznania.



8.

10.

11.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach
okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo ograniczenia przetwarzania

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli wuzna, iz jego dane osobowe
przetwarzane s3 przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/ organizacji miedzynarodowe;.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane.



