Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 47/2024 Starosty Lipskiego
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢epczych

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Celem procedury jest:

1)
2)

3)
4)

5)

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw naruszen oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen,

poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki
naruszen, jako aktywnos$ci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona 0sob zglaszajacych przypadki naruszenia,

ochrona Starostwa Powiatowego w Lipsku, zwanego dalej ,,starostwem” poprzez wczesne
wykrycie i1 usunigcie zgloszonych przypadkow naruszen,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnos$ci.

2. Procedura:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnia poufno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,
umozliwia poufne dokonywanie zgloszen wewngtrznych,

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

zapewnia ochron¢ osoby dokonujacej zgloszenia oraz 0soby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia,

zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgloszefh przez osoby upowaznione do przyjmowania
zgloszen oraz dokonywania dzialan nastgpczych.

§2.

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig¢:

1)
2)
3)

4)

5)

starostwo — Starostowo Powiatowe w Lipsku;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

dzialanie nastgpcze — dziatanie podjete przez starostwo w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia,

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w starostwie, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
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podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

6) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w starostwie lub
na rzecz starostwa, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dzialan odwetowych;

8) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, 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) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana,

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0soba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg 1 ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z p6zn.
zm.);

12) postepowanie prawne — postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego, W szczegélnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo
postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w  szczegodlnosci
antymobbingowych;

13) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

15) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie starostwu informacji o naruszeniu
prawa;

16) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zesp6t do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego - zespot pracownikow starostwa powotany
przez Pracodawce do wyjasnienia zgtoszenia naruszen prawa;

18) ustawa — ustawa z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

19) pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).



1.

Rozdzial 11
Przedmiot zgloszenia

§ 3.

W ramach niniejszej procedury zgloszen wewngtrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie

naruszenia prawa okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16;

Dodatkowo w ramach procedury zgloszenr wewnetrznych pracownik moze zglosi¢ naruszenia
prawa dotyczace obowigzujagcych w starostwie regulacji wewngtrznych lub standardow
etycznych, ktore zostaly ustanowione przez pracodawce na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne, m.in.: zasad kodeksu etyki
pracownikow starostwa, praw pracowniczych, w tym mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkich
form naduzy¢ stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

Rozdzial 111
Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§ 4.
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Starosta.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiadaja:
1) Starosta, w szczeg6lnosci poprzez:
a) bezposredni nadzor nad skuteczno$cia wdrozonego systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa,



b) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, W tym
korupciji,
€) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu  wszelkim
nieprawidlowosciom,
d) zapewnienie s$rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwo0j systemu przeciwdzialania naruszeniom prawa,
e) ustalenic i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow starostwa, w sposob
zapewniajacy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa;
2) Sekretarz Powiatu, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych
pracownikow,
b) przyjmowanie zgtoszen,
C) prowadzenie rejestru zgloszen,
d) podejmowanie dziatan nastepczych.
3) Zespot do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, w szczegolnosci poprzez kompleksowe
wyjasnienie sprawy przyjetego zgltoszenia o naruszeniu prawa;
4) Kierownicy komérek organizacyjnych starostwa wspolpracujac z Sekretarzem Powiatu
w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
b) wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgloszeniu,
C) zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen;
5) Pracownicy starostwa, w szczegolnosci poprzez:
a) przestrzeganie wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
C) biezace zglaszanie wszelkich zauwazonych naruszen,
d) udostgpnianie informacji niezbednych do wyjasnienia naruszen,
e) prezentowanie w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu wszelkim naruszeniom prawa.

§5.
Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Sekretarz Powiatu;
W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne dotyczy osoby, o ktorej mowa w ust. 1, osobg
upowazniong do zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych jest
Wicestarosta.
W przypadkach szczegdlnych Starosta moze czasowo upowazni¢ inng osob¢ lub osoby do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych o0sob,
ktérych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastgpczymi oraz
zachowania poufnosci na temat wszelkich dzialan zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalszag komunikacje



10.

11.
12.
13.

2.

z sygnalista, w tym wystgpuje o dodatkowe informacje i1 przekazuje sygnaliScie informacje
zZwrotng.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych jest zobowigzana wykonywac czynnos$ci wynikajace z niniejszej procedury
W sposob sumienny z zachowam nalezytej starannosci.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych jest zobowigzana przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie,
klauzulg informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca powoluje zespdt do wyjasnienia zgloszenia
wewngtrznego, ktorego sktad umozliwia kompleksowe wyjasnienie sprawy.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w sprawie zgltoszenia.
Czlonkiem zespolu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba wskazana
w zgloszeniu jako sprawca naruszenia, ani osoba co do ktorej istnieje uzasadnione
przypuszczenie co do stronniczo$ci w sprawie naruszenia.

Zespot rozpatruje naruszenie z zachowaniem starannosci oraz bezstronnosci.

Czas pracy zespotu wlicza si¢ do czasu pracy pracownika.

Z tytutu udziatu w pracach zespotu jej cztonkom nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

§ 6.

Zgloszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen

funkcjonujace w starostwie, umozliwiajace dokonanie zgloszenia:

1) Pisemnie za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@powiatlipsko.pl
w zaszyfrowanym pliku. W pliku nalezy wskaza¢ adres zwrotny e-mail/adres do
korespondencji, celem dostarczenia informacji na temat zgloszenia naruszenia. Szyfr do
pliku nalezy przekazaé osobie, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 osobiscie lub telefonicznie.

2) W formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Lipsku, ul. Rynek 1, 27-300 Lipsko
z dopiskiem na kopercie ,,Sekretarz Powiatu — do rak wiasnych”. Przesytki listowne
opisane w formie wskazanej powyzej nie podlegaja otwarciu w biurze podawczym. Na
wskazanej przesylce przybija si¢ pieczg¢ daty wplywu 1 niezwlocznie informuje
o wplynieciu przesytki Sekretarza Powiatu.

3) Ustnie za pomocg nienagrywanej linii telefonicznej, nr tel.: 48 378 30 15. Ze zgloszenia
sporzadzany jest protokol przyjecia zgloszenia wewngtrznego o naruszeniu prawa,
odtwarzajacy doktadny jej przebieg. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury. Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu przez ich podpisanie.

4) Osobiscie podczas bezposredniego spotkania z 0Soba, o ktéorej] mowa w § 5 ust. 1
w siedzibie starostwa, pokdj nr 15. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury. Protokot spotkania jest rownoznaczny z protokotem
przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.

W przypadku zgtoszen dotyczacych osoby, o ktorej mowa w § 5 ust. 1, osobg odpowiedzialng

za przyjecie zgloszenia oraz dziatania nastepcze jest Wicestarosta.
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Zgloszenia o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne
kanaty zgtoszen funkcjonujace w starostwie, umozliwiajace dokonanie zgtoszenia na pismie lub
ustnie, w szczegodlnosci:

1) W formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Lipsku, ul. Rynek 1, 27-300 Lipsko
z dopiskiem na kopercie ,,Wicestarosta — do rgk wihasnych”. Przesyliki listowne opisane
w formie wskazanej powyzej nie podlegaja otwarciu w biurze podawczym. Na wskazanej
przesylce przybija si¢ pieczg¢ daty wpltywu i niezwlocznie informuje o wplynigciu
przesytki Wicestarostg.

2) Ustnie za pomoca nienagrywanej linii telefonicznej, nr tel.: 48 378 30 11. Ze zgloszenia
sporzadzany jest protokdt przyjecia zgloszenia wewngtrznego o naruszeniu prawa,
odtwarzajacy doktadny jej przebieg. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury. SygnaliScie umozliwia si¢ dokonanie sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu przez ich podpisanie.

3) Osobiscie podczas bezposredniego spotkania z osobg, o ktorej mowa w ust. 2, w siedzibie
starostwa, pokoj nr 26. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg
upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszej procedury. Protokot spotkania jest rtownoznaczny z protokotem
przyjecia zgloszenia o naruszeniu prawa.

§7.

Zgtoszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj.: imi¢, nazwisko, adres do przekazania informacji zwrotnej,
w tym potwierdzenia przyjecia zgloszenia;

2) przedmiot zgloszenia (dane osob, ktore dopuscity si¢ naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy oraz opis naruszen i ich daty);

3) date sporzadzenia zgloszenia;

4) czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

Procedura nie obejmuje przyjmowania zgloszen anonimowych. W przypadku wptynigcia

zgloszenia anonimowego pozostawia si¢ go bez rozpoznania.

Wzoér karty zgloszenia, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.
Osoba przyjmujaca zgloszenie, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, zobowigzana jest
potwierdzi¢ zgtaszajacemu przyjecie zgloszenia, chyba ze osoba zglaszajaca nie podata adresu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Sekretarz Powiatu lub Wicestarosta, w zalezno$ci od przedmiotu zgloszenia, dokonuje
weryfikacji zgloszenia, a nast¢gpnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.
Dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 dokonywane sa bez zbednej zwloki, przy zachowaniu
nalezytej starannosci.
Dziatania nastepcze podejmowane sg w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach oraz
okresleniu srodkow, jakie moga zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia.



Informacja zwrotna przekazywana jest osobie zglaszajacej w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia osobie dokonujacej zgloszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

§9.
Zgloszenia wewnetrzne rejestrowane sa przez osoby o ktorych mowa w § 5 ust. 112 w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, ktorego wzor okresla zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.
W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nast¢pczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Dane o0sobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dostep do rejestru zgloszen wewngtrznych majg wylacznie osoby upowaznione, ktore sg
zobowigzane do zachowania poufnosci.

Rozdzial 111
Dzialania nastepcze

§ 10.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, po odebraniu zgloszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia
zgloszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do
niniejszej procedury.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych, uzgadnia z pracodawca niezbgdny
zakres tych dzialan oraz rekomenduje powotanie zespotu do rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego.
Jezeli rozpatrzenie zgloszenia wymaga specjalistycznej wiedzy, ktoéra nie dysponuja
pracownicy starostwa, w sktad zespolu moze zosta¢ powotany specjalista lub specjalisci
z zewnatrz.
Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposdb catkowicie niezalezny,
przy zachowaniu nalezytej staranno$ci i sumienno$ci podejmowanych dziatan.



10.

11.

12.

13.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialah nastepczych lub zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.
Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace ze starostwem sa zobowigzane do
wspoOltpracy z zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych w celu
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego.

Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego jest zobowigzany wyjasni¢ sprawe oraz sporzadzic¢
protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 do
niniejszej procedury, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie
tych dziatan.

Protokoét nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokolu, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
udziela sygnaliscie informacji zwrotnej.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych i powodow takich dziatan.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powagg i staranno$cig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i1 o0sob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

§ 11.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze zosta¢ uznane

za.:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

Rozdzial IV
Ochrona danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie

§ 12.

Pracodawca wdrozyt odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ odpowiedni

stopien bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla o0s6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze proces zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranic od o0séb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych os$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufno$ci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie zapewnienia ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;



3) zapewnienie poufno$ci tozsamo$ci sygnaliScie oraz osobie/osobom wskazanym
w zgloszeniu.

Pracodawca gwarantuje poufno$¢ zgtoszenia naruszenia w tym danych osoby w nim zawartych,

rowniez w sytuacji gdy zgloszenie zostanie uznane za bezzasadne.

Dane osobowe zgromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen sa

przetwarzane zgodnie z przepisami RODO oraz ustawy o ochronie sygnalistow. Przetwarzanie

tych danych jest ograniczone do minimum niezbednego do realizacji celow procedury, a dane,

ktore sa nieadekwatne do celu przetwarzania, sa niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla

sprawy.

Dane osobowe zglaszajagcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.

Rozdzial V
Zakaz dzialan odwetowych

§ 13.

Osobie dokonujacej zgltoszenia pracodawca zapewnia ochrong¢ przed mozliwymi dziataniami

odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub

ne¢kania przez innych pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych oraz ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem § 14;

2) doprowadza do ukarania pracownikow, zgodnie z regulaminem pracy starostwa, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

3) =zobowigzuje Sekretarza Powiatu do statego (co najmniej przez okres postgpowania
wyjasniajagcego i przez okres 12 miesigcy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej, w tym niekorzystnego traktowania osoby dokonujacej zgloszenia.

Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prac¢ na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreSlony —
w sytuacji gdy pracownik miatl uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;



12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego Iub branzowego chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie¢
obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢

obiektywnymi powodami.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostegpu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa powyzej, zgodnie z regulaminem pracy starostwa.

Postanowienia ust. 1, ust. 2 pkt 3, ust. 3 i ust. 4 majg zastosowanie réwniez do 0Soby

pomagajacej W dokonaniu zgtoszenia, jezeli pozostaje w stosunku pracy z pracodawca

zatrudniajagcym osobg¢ dokonujaca zgloszenia.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do

naruszenia nie doszto) nie podlega ochronie przewidzianej w procedurze oraz w ustawie.

§ 14.

Osoba dokonujaca zgloszenia podlega ochronie przed dziataniami okreslonymi w § 13 pod
warunkiem, ze miala uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu.
Nie podlegaja ochronie osoby dokonujace zgloszenia w ztej wierze, zgloszenia
nieprawdziwego, a takze osoby, ktore przy dokonaniu zgloszenia podaja celowo i $wiadomie
wprowadzajace w btad informacje.

Rozdzial VI
Informacja na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych
§ 15.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
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§ 16.

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1)

2)

w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§17.

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,
fatwo identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumiaty dla sygnalisty

w szczegolnosci informacje o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

danych  kontaktowych umozliwiajacych  dokonanie  zgloszenia  zewngtrznego,
w szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do dorgczen
elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

warunkach obje¢cia sygnalisty ochrona;

trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewnetrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji;

terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;
zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgltoszen zewnetrznych;

zasadach przetwarzania danych osobowych,

charakterze dziatan nastgpczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewnetrznym;
srodkach ochrony prawnej i procedurach stluzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb rozwazajacych dokonanie
zgloszenia zewnetrznego;

warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16;

zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposob zrozumiatly dla sygnalisty
w szczegoblnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz 8-11.

§ 18.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne, przesyta

sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,

potwierdzenie jego przyje¢cia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
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w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 19.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych 1 procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) zapewniajg ochron¢ poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

§ 20.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich instytucji, organu i jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, takich jak: Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska
Agencja Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gield 1 Papierow
Wartosciowych (ESMA) i1 Europejska Agencja Lekow (EMA), ktore dysponuja zewnetrznymi
kanatami 1 procedurami dokonywania zgloszen stuzagcymi do przyjmowania zgloszen,
zapewniajacymi glownie poufno$¢ tozsamosci 0sob dokonujacych zgtoszenia.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§ 21.

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji, starostwo przekazuje
informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej
jednak niz raz na trzy lata. W sytuacji istotnych zmian prawnych lub organizacyjnych
w zakresie obshugi zgloszen naruszen prawa, aktualizacja niniejszej procedury dokonywana jest
niezwtocznie.

3. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszeh naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych nie ma zastosowania, jezeli naruszenie godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub
zgloszenie naruszenia nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.) oraz ustaw
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 37 z pézn. zm.)
i Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z p6zn. zm.)

STAROSTA
/-1 Jerzy Pasek
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